ZARZADZENIE NR 59/2017
BURMISTRZA JEDWABNEGO

z dnia 5 wrzesnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci Urzedu Miejskiego
w Jedwabnem

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 ze zm.) art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm. ), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
( Dz.U. z 2017 r., poz. 760), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organdw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208, poz.1375) oraz innych aktéw prawnych, na
ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresic omawianych zagadnien, Burmistrz zarzadza,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Jedwabnem,
stanowigce zalaczniki do niniejszego zarzadzenia:
1) Zalacznik nr 1 — Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,
2) Zalacznik nr 2 — Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania
wyniku finansowego,
3) Zalacznik nr 3 - Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych,
4) Zalacznik nr 4 — System ochrony danych i ich zbioréw,
5) Zalacznik nr 5 — Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych,
6) Zalacznik nr 6 - Instrukcja w sprawie gospodarki kasoweyj,
7) Zalacznik nr 7 — Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego
zarachowania,
8) Zalacznik nr 8 — Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat lokalnych
oraz optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
9) Zalacznik nr 9 — Zaktadowa instrukcja inwentaryzacji.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkow, do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia
I przestrzegania w pelni zawartych w nim postanowien.

§ 3.Traci moc Zarzadzenie nr 66/2010 Burmistrza Jedwabnego z dnia 22 grudnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia dokumentacji regulujacej zasady zwane polityka rachunkowosci dla
budzetu Gminy Jedwabne oraz dla Urzgdu Miejskiego w Jedwabnem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 1 stycznia
2017 roku.

Burmistrz Jedwabnego
Michat Chajewski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 59/2017
Burmistrza Jedwabnego

z dnia 5 wrze$nia 2017 r.

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Rozdzial I - Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Jedwabnem prowadzone sg w siedzibie Urzedu,

ul. Zwirki i Wigury 3, 18-420 Jedwabnem.

Rozdzial II - Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesigce, w ktorych
sporzadza si¢:

1)

deklaracj¢ ZUS

2) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 16 stycznia 201 4 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Z 2016 t.,

3)

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:

1)
2)

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9

Za rok sporzadza si¢ sprawozdania:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

poz. 1015 z pdzn. zm.)

sprawozdania jednostek sektora finanséw publicznych na podstawie przepisow
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansoOw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U.

z 2014 1. poz.1773):

sprawozdanie Rb 27S
sprawozdanie Rb 28S

sprawozdanie Rb 27S
sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb NDS
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb 34S
sprawozdanie Rb-2777
sprawozdanie Rb-50
sprawozdanie Rb ZN

sprawozdanie Rb 27S
sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb NDS
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb ZN
sprawozdanie Rb UZ
sprawozdanie Rb-UN
sprawozdanie Rb 34S



10) sprawozdanie Rb-27ZZ
11) sprawozdanie Rb-50
12) sprawozdanie PDP

13) sprawozdanie Rb-ST

2. Na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2013 r. P6z. 289 z pézn. zm.),
zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem", na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych jednostki
sporzadza si¢ nastgpujace sprawozdania finansowe:

1) bilans jednostki zawierajacy informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 5 do
,Rozporzadzenia",

2) rachunek zyskow i strat jednostki ( wariant porOwnawczy) zawierajacy informacje
w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 7 do ,,Rozporzadzenia",

3) zestawienie zmian w funduszu zawierajacy informacje w zakresie ustalonym
w zatgczniku nr 8 do ,,Rozporzadzenia",

4) bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego zawierajgcy informacje
w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 9 do ,,Rozporzadzenia",

5) taczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych, zawierajacy informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 5 do
,Rozporzadzenia”,

6) laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajgce z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajacy informacje w zakresie ustalonym
w zalgczniku nr 7 do ,,Rozporzadzenia",

7) taczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajace informacje
w zakresie ustalonym w zalaczniku nr 8 do ,,Rozporzadzenia",

8) skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego, wedlug zatacznika
nr 10 do ,,Rozporzadzenia”.

3. Sporzadzajac sprawozdania finansowe nalezy dokona¢ odpowiednich wyltaczen wzajemnych
rozliczen miedzy jednostkami, w szczegdlnosci:

1) wzajemnych naleznos$ci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze,
2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych pomiedzy jednostkami.

Rozdzial III - Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

1. Ksiggi rachunkowe budzetu jak i jednostki prowadzone sg za pomoca komputera. Ksiegi
rachunkowe jednostki i budzetu obejmujg zbiory zapisoOw ksiggowych, obrotow 1 sald, ktore
tworzg:

1) dziennik,

2) ksigge gtowna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotow i sald ksiggi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywoOw.
Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:
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1) zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
3) sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,
4) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;.
Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
1) podwojnego zapisu,
2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, zgodnie
z zasadg memoriatows, z wyjatkiem:
e dochodow i1 wydatkow, ktére uyymowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie
od rocznego budzetu, ktérego dotycza,
3) powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
Ksiegi pomocnicze ( konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych
kont ksiegi gldéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.
Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i1 pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sg na nich:
1) naleznos$ci warunkowe,
2) zobowigzania warunkowe,
3) obce $rodki trwate przejsciowo uzytkowane,
4) 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami,
5) 980 Plan finansowy wydatkoéw budzetowych,
6) 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i1 innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa 1 z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

3. Do prowadzenia ksiag rachunkowych jednostek obstugiwanych wykorzystywany jest
program komputerowy KSIEGOWOSC BUDZETOWA I PLANOWANIE. Autorem programu
jest firma Uslugi Informatyczne ,,Info-System” Roman i Tadeusz Groszek s.j. z siedziba
w Legionowie, w wersji wynikajacej z faktury zakupu wraz z jego aktualizacjami. Program
spelnia wymogi okre$lone w art. 10 ustawy o rachunkowosci. Szczegdtowy opis przeznaczenia
programu ,, Ksiegowos¢ budzetowa”, sposobu jego dzialania oraz wykorzystania podczas
przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach w formie elektronicznej dostgpnej dla
uzytkownikéw programu.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksiag rachunkowych
w jedng cato$¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtowna.

4. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec roku. Zawiera ono:
1) symbole i nazwy kont,
2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty narastajaco od poczatku roku
oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow narastajaco od poczatku
roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,, Zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gldéwnej” sa zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie sald kont pomocniczych (analitycznych), zarowno budzetu jak 1 jednostki,
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sporzadzane jest na koniec roku budzetowego.

Rozdziat IV - Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych

1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
1 rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z ,,Zakladowej instrukcji inwentaryzacji”, stanowigcej zatagcznik nr 7 do Zarzadzenia.

2. W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku 1 pordwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
roznic,

3) pordéwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

3. Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcja inwentaryzacji podlegaja:

1) gotowka w kasie

2) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak: materialy oraz towary okreslone
w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci, tj. te, ktore zgodnie z decyzja kierownika
jednostki obcigzaja koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy ustalany
jest stan tych sktadnikéw w drodze spisu 1 dokonywana jest ich wycena. Warto$¢ tych
sktadnikéw wprowadzana jest na odpowiednie konto 310 ,,Materialy” oraz korygowane
sa koszty w wartos$ci tego stanu,

3) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci, tj. objete ewidencjg ilosSciowo — wartosciows, ale przechowywane na
terenie niestrzezonym,

4) znajdujace si¢ terenie niestrzezonym s$rodki trwate, z wyjatkiem $rodkow trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow,

5) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
srodkow trwatych w budowie.

4. Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywow, bedacych witasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do uzywania. Kopie tego spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich
wiascicielem.

5. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki stanie naleznosci 1 stanie aktywdw powierzonych
innym jednostkom, a takze papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej
(. wystepujacych w zapisach komputerowych) Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje
kierownik jednostki.
Uzgodnienie stanu dotyczy:

1) aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne

jednostki,

2) naleznoS$ci od kontrahentow,

3) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

4) wartoSci powierzonych innym jednostkom wilasnych sktadnikow aktywow;
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5)

potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy
1 rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej 1 warto$ci bilansowej,
papierow wartosciowych w formie zdematerializowane;.

6. Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym
z tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne
jednostki uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji 1 pisemne potwierdzenie lub
zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

1)
2)
3)
4)
5)

naleznosci spornych i watpliwych,

naleznos$ci 1 zobowigzan wobec 0osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
naleznosci od pracownikow,

naleznos$ci publicznoprawnych,

innych aktywéw 1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

7. Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach rachunkowych z dokumentami ma na celu
zweryfikowanie stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow
i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

warto$ci niematerialnych i prawnych,

praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust.1 pkt 15 lit.
a ustawy o rachunkowosci,

dlugoterminowych aktywoéw finansowych, np. akcji 1 udziatéw w spodtkach,

srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

materialow 1 dostaw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

srodkoéw pienigznych w drodze,

czynnych i1 biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

naleznosci spornych, watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

10) aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust.1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich

spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

11) gruntéw i trudno dostepnych oglagdowi srodkoéw trwatych,
12) funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

13) rezerw i przychodoéw przysztych okresow,

14) innych rozliczen migdzyokresowych.

8. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

1)

2)

weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegbdlnych tytutow praw majatkowych,

sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpisdow umorzeniowych,
a zwlaszcza zgodno$ci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji
przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

9. Rozliczenie mi¢dzyokresowe kosztow:

1)

2)

czynne inwentaryzuje sie, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztow z dokumentacjg oraz
weryfikujac sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspotmiernosci
przychodéw i1 kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust.2 i art. 39 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci,

bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnos$ci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 1 art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.



10. Grunty i budynki wykazywane s3 w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod
warunkiem, ze zostaly jej przekazane w trwaty zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie
dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad,
protokotéw zdawczo — odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce,
potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.
Grunty 1 budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego ( w przypadku braku ww. dokumentow).
Grunty 1 budynki inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami:

e decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem

zdawczo — odbiorczym.

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia pordéwnanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

11. Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe
inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu ( zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym
roku w $wietle obowiazujacych przepisow regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen mig¢dzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegolnych tytutow tych
przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych naleznosci
z tytuhu dochodow budzetowych.

Nalezno$ci dlugoterminowe budzetu to naleznos$ci, ktorych termin ptatnosci przypada na
nastepny rok budzetowy lub lata kolejne.

12. Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych:

1) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym srodki trwate oraz maszyny 1 urzadzenia
wchodzace w sktad §rodkow trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do
srodkow trwatych oraz inwestycje,

2) co rok: pozostale sktadniki aktywow i1 pasywow, tj.: kredyty, pozyczki, papiery
warto$ciowe, obligacje, udziaty, akcje oraz grunty i srodki trwate w budowie.

13. Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej powyzej, nastepujace terminy
inwentaryzacji:
1) na dzien bilansowy kazdego roku:
a aktywOw pieni¢znych,
a kredytow bankowych,
a4 papierow wartosciowych,
4 materialow, towarow, ktore bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty dziatalnosci,
a skladnikow aktywow i1 pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
2) w ostatnim kwartale roku:
srodkow trwatych w budowie,
nieruchomosci zaliczanych do srodkow trwatych,
wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow majatku,
aktywow objetych wytacznie ewidencjg ilosciowa,
aktywow bedacych wtasnoscig innych jednostek,
a stanu naleznosci;
3) kazdorazowo:
@ w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
# w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

B R E R

14. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.



Rozdzial V — Dodatkowe ustalenia przyjete do stosowania podczas biezqcej
ewidencji operacji gospodarczych

1. Do numeracji dowodéw ksiegowych stosuje si¢ podziat na jednolite rejestry dowodow
ksiggowych i prowadzi odrebng ich numeracj¢. Sg to przyktadowo:

1) Wyciagi bankowe — W (numer)/ (pozycja),

2) Faktury —F (numer) / (pozycja),

3) Polecenie ksiggowania — PK ( numer)/ (pozycja).
Kazdy z dokumentow wprowadzonych do dziennika otrzymuje numer kolejny przypisany mu
automatycznie przez program w danym dzienniku. Przyjmuje si¢, ze numeracja dowodow
ksiegowych w kazdym z dziennikéw prowadzona jest w sposob ciagtly.

2. W celu zapewnienia odpowiedniego udokumentowania operacji zwigzanych z realizowanym
w ramach pozyskanego dofinansowania ze srodkéw Unii Europejskiej lub/i krajowych srodkéw
publicznych projektem dla jednostki obslugiwanej prowadzi si¢ odrgbng ewidencje zdarzen
z nim zwigzanych. W celu jednoznacznego okreslenia poniesionych kosztow, ewentualnych
przychodéw uzyskiwanych na skutek jego realizacji czy innych transakcji, jakie odbywaja sie
w ramach projektu, wyodrebnia si¢ konta analityczne z nazwa nawigzujaca do danego projektu,
na ktorych prowadzi si¢ ewidencje i rozliczanie kosztéw dotyczacych poszczegoélnych
projektow. Jezeli umowa o dofinansowanie tego wymaga, wyodrebnia si¢ dodatkowo rachunek
bankowy, na ktérym gromadzone beda $rodki dla catego zadania.

3. Wszystkie operacje ksiggowe ujmowane w ksiggach rachunkowych jednostek obstugiwa-
nych a nieopisane w niniejszej instrukcji dokonywane sa na podstawie biezacych obowigzuja-
cych przepiséw prawa.

Burmistrz Jedwabnego
Michat Chajewski



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 59/2017
Burmistrza Jedwabnego

z dnia 5 wrzesnia 2017 r.

Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku
finansowego

Rozdzial I - Obowiqzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

1. Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowo$ci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

2. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowos$ci dla jednostek kontynuujacych
dziatalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

3. Srodki trwate stanowiace wlasno§¢ Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodptatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

4. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie ( amortyzuje). Nie dokonuje
si¢ odpisow z tytutu trwatej utraty ich wartosci. Odpisy umorzeniowo — amortyzacyjne ustala
si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie o rachunkowosci.

5.Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowe;
na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okres$lana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych
W obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia.

6. Wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowe] wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych
z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu przy zastosowaniu stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

7. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze S$rodkow na wydatki biezace oraz
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektdow o warto$ci poczatkowej nizszej od
wymienione] w ustawie o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych, a takze bedagce pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodlagcznymi czgsciami:
1) traktuje si¢ jako pozostate warto$ci niematerialne i prawne, ktore umarzane sa w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
,Umorzenie pozostalych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow
oraz energii”,
2) ujmuje si¢ je tylko w ewidencji ilosciowej, spisujgc w koszty dziatalnosci operacyjne;j
pod data zakupu.
Ewidencja szczegétowa dla warto$ci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na
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jednym koncie 020 ,, Warto$ci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych 1 oddzielnie dla pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych. W tym celu mozliwe jest zatozenie si¢ dwoch kont analitycznych.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
e S$rodki trwale
e pozostale srodki trwate
e inwestycje ($rodki trwate w budowie)
e zbiory biblioteczne ( w bibliotekach).

8. Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowos$ci stanowigce wilasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego, w stosunku do
ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.
Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

¢ nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

e budynki i budowle,

e maszyny i urzadzenia,

e $rodki transportu 1 inne rzeczy

e ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.
Do s$rodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
»Korzystajacy” (w zakresie leasingu finansowego).

9. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnos$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce,

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku, wedlug warto$ci godziwe;j,

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub
w nizszej warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

5) w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokos$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

6) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego —
w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcey, z podaniem cech szczegolnych nowego
srodka.

10. Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktdrych si¢ nie umarza) wycenia
si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisOw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

11.Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
1) podstawowe Srodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,
2) pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate”.

12. Podstawowe $rodki trwate finansuje si¢ ze srodkOw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow
i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1053
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z pézn.zm.), a takze rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegdlowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. z 2010 r.,
poz. 1579). Umarzane sg (z wyjatkiem gruntdw) przy zastosowaniu stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

13. Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.

14. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkdéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metodg liniowa dla wszystkich §rodkow trwatych. Dla zadnych §rodkow
trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.

15. Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia $rodkoéw trwatych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi
si¢ na fundusz jednostki.

16. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

17. Pozostale Srodki trwale to $rodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,;rozporzadzenia”, ktére
finansuje si¢ ze srodkdw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze §rodkow na inwestycje).
Obejmuja one:
1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
2) srodki dydaktyczne shuzace do nauczania i wychowywania w szkotach i placowkach
o$wiatowych,
3) odziez i umundurowanie,
4) meble i dywany,
5) srodki trwale o wartoSci poczatkowe] nieprzekraczajgcej wielkoSci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzywania.
Pozostate $rodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilo$ciowo-wartoSciowej na koncie 013
,Pozostate srodki trwate” 1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioroéw bibliotecznych” w korespondencji z kontem
401 ,,Zuzycie materialow i energii”.

18. W ewidencji Urzedu Miejskiego w Jedwabnem przyjeto nastgpujace zasady:

4) umarza si¢ jednorazowo i w caloSci zalicza si¢ w koszty w momencie przyjecia do
uzywania sktadniki majatkowe, ktorych warto$¢ jest nizsza niz 500 zt.,

5) bez wzgledu na wartos¢ ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowej przedmioty o wartosci
ponizej 500 zt tzw. wyposazenie biurowe o przewidywalnym okresie ekonomiczne;j
przydatnosci, ktoéry bedzie wynosit powyzej 12 miesiecy: (aparaty telefoniczne,
elektryczne kalkulatory, niszczarki biurowe, inne urzadzenia biurowe oraz pozostaty
sprzet).

19. Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia 1 nabycia podstawowych §rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych §rodkow trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow, zliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,

2) koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
roéznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
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3) optaty notarialne, sadowe itp.,
4) odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

20. Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow
og6lnego zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych
z realizowang inwestycja, tj. kosztow przetargéw, ogloszen i innych.

21. W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace
koszty:

1) dokumentacji projektowe;j,

2) nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwos$ci geologicznych terenu,

4) przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy

zlikwidowanych na nim obiektow,

5) optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,

6) zalozenia stref ochronnych i zieleni,

7) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

8) ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy,

9) sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,

10) inne koszty bezposrednio zwigzane z budows.

22. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada
w okresie dluzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 51 6 ,,rozporzadzenia” odsetki od nalezno$ci ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu,
natomiast nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec
kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten
dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

23. Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o ewentualne odpisy
aktualizujace ich warto$¢ zgodnie z zasada ostroznosci. Odpisy dokonywane sa w cigzar
pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych ( w zaleznosci od charakteru
naleznosci), a ich wysoko$¢ ustala sie wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy
czym:
1) (w organie finansowym) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodow
budzetu zalicza si¢ do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,
2) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych
na podstawie ustaw obcigzajg te fundusze.

24. Odpisy aktualizujgce naleznosci dokonywane sg najp6zniej na koniec roku obrotowego.
Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sa w kwocie
wymaganej zapflaty.

25. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:
1) akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
2) akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty
dlugoterminowe.

26. Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli
koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne. Na dzien bilansowy udziaty w innych
jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane sg w:
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1) cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,
2) wartosci godziwej,
3) cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

27. Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczeg6lnych rodzajow dtugoterminowych aktywoéw finansowych.

28. Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia si¢ wedlug zasad dla udziatow
w innych jednostkach lub metoda praw witasnosci ( dla aktywow trwatych).

29. Ewidencja szczegotowa zapewnia ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegolnych
rodzajow diugoterminowych aktywow finansowych.

30. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostk¢ budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce
budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy jst o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dzialalnos$¢. Sktadniki
takiego mienia ujmowane s3 na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug
warto$ci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw do
bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:

e decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

e decyzji o przyjeciu do $§rodkow trwatych jednostki,

e dokumencie sprzedazy,

e dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

31. Zapasy obejmuja materialy, ktore wycenia si¢ sa w cenach ewidencyjnych rownych cenom
nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane
sg bezposrednio do zuzycia w dziatalno$ci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana
jest warto$¢ niezuzytych materialow w cenie zakupu, ktéra ujmuje si¢ na koncie 310
»,Materiaty”, zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci.

Jednostka prowadzi ewidencje materiatow ilosciowa.

32. Naleznosci krotkoterminowe to nalezno$ci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysoko§ci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu
o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Nalezno$ci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin platnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodoéw
budzetowych”, za§ podobne naleznosci, ale o terminie zaplaty w nastgpnym roku (kolejnych
latach) uyymowane sg na koncie 226 ,,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”. Nie dokonuje
si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci z tytulu dochodéw i1 wydatkow budzetowych. Odsetki
od nalezno$ci uymuje si¢ w momencie ich zaptaty.

33. Odsetki od nalezno$ci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartalu
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w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

34. Nalezno$ci pieni¢zne majace charakter cywilnoprawny sg umarzane w catosci lub w czgsci,
a ich sptata odraczana lub rozktadana na raty wedtug zapisow zawartych w art. 59 ufp.

35. Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie nie przekraczajacej kosztow wystania upomnienia
podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

36. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci
nominalnej. Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu §redniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone
w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy
dotyczace srodkdéw pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru
Gospodarczego oraz s$rodkow niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrodet
zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji —
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty nalezno$ci lub zobowigzan ,

2) srednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien —
w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie
kursu faktycznie zastosowanego przez bank obslugujacy jednostke, a takze
w przypadku pozostatych operacji.

37. Krétkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i1 inne dhuzne papiery warto$ciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery warto$ciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ceny nabycia.

38. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne maja
nieistotng warto$¢ 1 dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty
dziatalnosci.

39. Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:
1) w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust.1 pkt 8 i 8a ustawy
o rachunkowosci,
2) w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdOlowego sposobu ustalania warto$ci
zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa,
warto$ci zobowigzan z tytulu poreczen i1 gwarancji ( Dz. U. Nr 57, poz. 366).

40. Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug
wymaganej kwoty zaptaty.

Zobowigzania wrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu wedtug
zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu
sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, uymowane sg w ksig¢gach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartahu.

Zobowigzania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz
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warto$¢ zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb,
wyceniane sg wedtug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 30
marca 2010 r.

41. Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, uymowane sg w ksi¢gach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

42. Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszte
zobowigzania zgodnie z art. 35 d ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci wedhug wiarygodnie
oszacowanej wartosci.

43. Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow. To koszty
juz poniesione, ale dotyczace przysztych okresow sprawozdawczych. Jednostki nie dokonuja
biernych rozliczeh mig¢dzyokresowych kosztow wynikajacych z obowiazku wykonania
przysztych $wiadczen na rzecz pracownikow, w tym swiadczen emerytalnych.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotng warto$¢ 1 dlatego nie sg
tworzone.

44. Przychody urzedu jst obejmuja dochody jednostki ujete w planie finansowym Urzedu
Miejskiego oraz dochody budzetu jst nieujete w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych.

Przychody przysztych okresow to rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow
srodkow z tytulu S$wiadczen, ktorych wykonanie nastagpi w kolejnych okresach
sprawozdawczych ( art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

45. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych

postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

1) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

2) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

3) wydatkéw srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

Rozdzial 11 - Szczegllne zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia
dodatkowe

1. Uwzgledniajac zakres i1 specyfike dziatalnosci Urzedu Miejskiego w Jedwabnem oraz
zasade istotnodci, przyjmuje si¢ na podstawie art.4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci
nastepujace rozwigzania szczegolne:

2. Ze wzgledu na nieistotny wpltyw na sytuacj¢ finansowa jednostka przyjmuje w zasadach
wyceny aktywow 1 pasywOw nastepujace uproszczenia, ktore nie wywierajg istotnie ujemnego
wplywu na rzetelne i1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki
oraz wyniku finansowego:

1) za moment powstania kosztow przyjmuje si¢ date miesigca ktorego dokument dotyczy
wedlug zasady memoriatowe;j,

15



2) optacane z gory: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne)
nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych
kosztow, ksieguje si¢ je natomiast w koszty miesigca, w ktorym zostaly poniesione,

3) zaangazowanie wydatkow budzetowych ksiggowane jest w momencie dokonywania
wydatkow budzetowych( zapis wtorny po zaksiggowaniu wydatku budzetowego). Na
koniec okresow sprawozdawczych zobowigzania wynikajace z nieoplaconych faktur sa
ksiegowane na koncie 998 i prezentowane w sprawozdaniu Rb-28S.

Rozdziat III - Ustalanie wyniku finansowego
1. W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskow i strat
na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach
kosztéw rodzajowych
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow 1 strat przedstawionym w zatgczniku
Nr 8 do ,,rozporzadzenia” sktada si¢:

4) zysk (strata) z dziatalnosci podstawowej,

5) zysk (strata) z dziatalnoSci operacyjnej,

6) wynik brutto.

/4 organie ﬁl’lCll’lSOWVl’l’l

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw
1 wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memoriatlowo wydatkow niewygasajacych
z koncem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody
budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 , Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwiekszenia wydatkow i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.

Udzialy w podatku dochodowym od oséb fizycznych 1 dochody zrealizowane przez
urzedy skarbowe przekazane za grudzieh w styczniu roku nastgpnego ujmowane sg
w dochodach grudniowych memoriatowo.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany
jest wedtug przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej. Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt jst obejmuje
dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2016 r., poz. 198 z p6zn. zm.), tj. z uwzglednieniem $rodkow funduszy
pomocowych.

Burmistrz Jedwabnego
Michat Chajewski
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 59/2017
Burmistrza Jedwabnego

z dnia 5 wrze$nia 2017 r.

Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych

Rozdzial I - Zaktadowy plan kont

1. Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o Zakladowy Plan Kont opracowany na
podstawie planu kont stanowigcego zalacznik nr 3 do ,,Rozporzadzenia".
W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksiggi rachunkowe:
1) dotyczace wykonania budzetu - wedtug planu kont stanowigcego zatacznik nr 2 do
,Rozporzadzenia”,
2) dlaprowadzenia, ewidencji podatkow i optat dla organéw podatkowych jst na podstawie
planu kont wedtug Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego.

2. Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi glownej 1 wykaz ksigg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glowne;.

Rozdzial Il - Wykaz ksigg rachunkowych

1. Wykaz kont ksiegi glownej jednostki

Konta bilansowe

Zespot 0 - Majqtek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartos$ci niematerialne i prawne

030 Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j

130 -1 Rachunek biezacy wydatkéw budzetowych — subkonto
130 -2 Rachunek biezacy dochodéw budzetowych - subkonto
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135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 Rachunki srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
139 Inne rachunki bankowe

140 Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Zespot 3 - Materialy i towary
310 Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow 1 energii

402 Ustugi obce

403 Podatki 1 optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne 1 inne §wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

410 Inne swiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostate obcigzenia

Zespotl 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutlu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

801 Zmiany funduszu jednostki ( konto 800 ) w roku obrachunkowym. Z koncem roku saldo
przenosi si¢ na konto 800.

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
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840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 Fundusze celowe

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976 Wzajemne rozliczenia mig¢dzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

2. Wykaz kont ksiegi glownej organu finansowego

Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek §rodkow na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce naleznos$ci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami

3. Ksiegi pomocnicze moga by¢ tworzone wedtug potrzeb do wybranych kont ksiggi gtéwne;.
Konta analityczne zakladane sg ,, perspektywicznie” od pierwszego poziomu analityki poprzez
kolejne, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug dziatow, rozdziatow
1 paragrafow klasyfikacji budzetowej, lecz réwniez m. in. wedlug rodzajow dochodow
1 wydatkow, przychodow i rozchodow, realizowanych zadan, zrddet pochodzenia dochodéw,
zrodet finansowania wydatkow, kontrahentow 1 innych kryteriow szczegdtowych, niezbednych
dla sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych wraz z zalacznikami

oraz informacji opisowych, a takze rozliczen z ZUS i innych.
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4. Dodanie konta analitycznego w wykazie kont nie wymaga zmiany zarzadzenia w sprawie
zasad (polityki) rachunkowosci.

Rozdzial III - Opis kont ksiegi glownej jednostki budzetowej — zasady
ewidencji zdarzen

Zasady klasyfikacji zdarzen przyjeto zgodnie z zal. Nr 1, 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej oraz zgodnie z art.
1 15 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r o rachunkowosci.

Zespot 0 - Majqtek trwaly

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

011 Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej podstawowych
srodkow trwatych, z wyjatkiem ujetych na kontach 013. Na stronie WN konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia,
a na stronie MA zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia
srodkow trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie 071.

WN MA

Na stronie WN konta 011 ujmuje si¢ Na stronie MA konta 011 ujmuje sie

w szczegodlnosci: w szczegolnosci:

» przychody nowych lub uzywanych srodkéw » wycofanie (rozchdd) srodkéw trwatych z
trwatych pochodzacych z zakupu gotowych uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartosc¢ zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz
ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa niecodplatnego przekazania,
srodkow trwatych, » ujawnione niedobory srodkow trwatych,

» przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych, |+ zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkoéw

» nieodptatne przyjecie srodkow trwatych, trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

» zwickszenia warto$ci poczatkowej srodkow ich wyceny.
trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegotowa do konta 011 powinna umozliwié: ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych
obiektow srodkoéw trwatych, ustalenie os6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki
trwale, nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji. Konto 011 moze wykazywac¢ saldo WN, ktore oznacza
stan srodkow trwatych w warto$ci poczatkowe;.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

013 Pozostale Srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych,
umarzanych jednorazowo w miesigcu oddania ich do uzytkowania. Na stronie WN konta 013 ujmuje si¢
zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu 1 warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych
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znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

WN MA
Na stronie WN konta 013 ujmuje si¢ Na stronie MA konta 013 ujmuje si¢
w szczegolnosci: w szczegolnosci:
» $rodki trwale przyjete do uzywania *  wycofanie §rodkoéw trwatych
z zakupu lub inwestycji, z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
* nadwyzki Srodkéw trwalych w uzywaniu, zuzycia, sprzedazy, nicodptatnego
* nieodptatne otrzymanie Srodkow trwatych. przekazania,
* ujawnione niedobory $rodkow trwatych w
uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci poczatkowej i ilosci srodkow
trwatych oddanych do uzywania osobom i komoérkom organizacyjnym. Konto 013 moze wykazywac saldo
WN, ktoére oznacza wartos¢ srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen oraz zmniejszen warto$ci mienia przyj¢tego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej podleglej jednostce organizacyjnej, np. samorzagdowym
zakladzie budzetowym.

WN MA

Na stronie WN konta 015 ewidencjonuje si¢ Na stronie MA ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

w szczegolnosci: *  warto$¢ mienia (pozostatego po

*  warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanej zlikwidowanej jednostce organizacyjnej),
jednostce organizacyjnej wedtug wartosci netto przekazanego spotce w wysokosci
wynikajacej z bilansu zlikwidowanej jednostki, wynikajgcej z umowy ze spoika lub

» korekte zwickszajaca warto$¢ mienia przekazanego jako udzial do spotki, wartos§¢
zlikwidowanej jednostki o nadwyzke wartosci, mienia sprzedanego lub przekazanego innym
wynikajgcej z wyceny ponad warto$¢ bilansowa jednostkom,
mienia przekazanego spolce, innej jednostce * zmniejszenie warto$ci mienia, ktore
organizacyjnej lub sprzedanego, przekazano spotce do odptatnego korzystania,

*  warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub o r6znicg pomiedzy wartos$cia wynikajaca z
pozostajacego po zlikwidowanej jednostce bilansu likwidowanej jednostki
organizacyjnej, ktore zostaje przyjete na stan organizacyjnej a wartoscig ustalong w
sktadnikow majatkowych organu zatozycielskiego umowie ze spotka lub przekazanego
lub nadzorujacego. jednostkom.

Ewidencj¢ szczegotows do konta 015 prowadzi si¢ w zalezno$ci od potrzeb i rodzaju przyjetego mienia.
Konto 015 moze wykazywac¢ saldo WN, ktoére oznacza stan mienia zlikwidowanych jednostek bedacego
w dyspozycji organu zatozycielskiego lub nadzorujgcego. Obejmuje ono t¢ cz¢$¢ mienia zlikwidowanych
jednostek, ktore do dnia bilansowego nie zostalo przekazane spotkom lub innym jednostkom
organizacyjnym albo nie zostalo przyj¢te na wlasne potrzeby eksploatacyjne jednostki bedacej organem
zatozycielskim lub tez zagospodarowane w inny sposob.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

020 WartoS$ci niematerialne i prawne

Konto 020 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

WN MA
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Na stronie WN konta 020 ujmuje si¢ wszelkie
zwigkszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 1 072.

Na stronie MA konta 020 ujmuje si¢ wszelkie
zmnigjszenia stanu wartosci poczatkowej warto$ci
niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 0711 072.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 020 uwzglednia podzial warto$ci niematerialnych i prawnych
na podstawowe i1 pozostate. Konto 020 moze wykazywac saldo WN, ktére oznacza stan wartosci

niematerialnych i prawnych w warto$ci poczatkowe;.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

030

Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywoéw finansowych, a w szczegoélnosci: akcji
i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych oraz innych dtugoterminowych aktywow finansowych,

o terminie wykupu dluzszym niz rok.

WN

MA

Na stronie WN konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia
stanu dlugoterminowych aktywow finansowych,
w szczegolnosci z tytutu:

Na stronie MA konta 030 ujmuje si¢ wszelkie
zmnigjszenia stanu dtugoterminowych aktywow
finansowych, w szczegdlnosci:

* nabycia (w tym poprzez wniesienie) udziatow i *  wycofanie udzialow jednostek samorzadu
akcji lub podwyzszenia ich warto$ci w zamian za terytorialnego ze spotek kontynuujgcych
wktady pieni¢zne lub wklady niepieni¢zne dziatalnosc,

(rzeczowe — aporty), * uzyskanie w wyniku likwidacji spotki, w

* objgcia obligacji w wyniku egzekucji dlugow lub ktorej jednostka posiada udziaty, sktadnikow
likwidacji panstwowej lub samorzadowej osoby masy likwidacji lub upadtosci,
prawnej posiadajacej obligacje, » przekwalifikowanie obligacji z

» podwyzszenia kapitatu zaktadowego spotki, w dtugoterminowych do krétkoterminowych
ktorej jednostka uprawniona posiada udziaty aktywow finansowych,

(‘akcje), z kapitalu zapasowego lub rezerwowego | sprzedaz obligacji.
spoiki,

* przypisania odsetek od obligacji, jezeli podlegaja
kapitalizacji i wyplata odsetek nastgpuje w okresie
dtuzszym niz 12 miesiecy.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegdlnych
sktadnikow dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutéw. Konto 030 moze wykazywac¢ saldo
WN, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow finansowych posiadanych przez jednostke.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

071 Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej s$rodkoéw trwalych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

WN MA

Na stronie WN konta 071 ujmuje si¢ zmniejszenia
umorzenia wartosci  poczatkowej podstawowych
srodkow trwalych oraz podstawowych wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie MA konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia
umorzenia wartosci poczatkowej podstawowych
srodkéw trwatych oraz podstawowych wartosci
niematerialnych i prawnych.
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Ewidencje¢ szczeg6towa do konta 071 prowadzi si¢ wspdlnie do kont 011 1 020. Konto 071 moze wykazywacé
saldo MA, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

072 Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartoSci

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

niematerialnych

Konto 072 shuizy do ewidencji zmniejszen wartoSci poczatkowej pozostalych s$rodkow trwatych,
pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, to jest podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w petnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Na stronie MA konta 072
ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie WN zmniejszenia umorzenia wartos$ci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych, pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

WN MA

Na stronie WN konta 072 ujmuje si¢ umorzenie
pozostatych §rodkéw trwatych, pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych  oraz  zbiorow
bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a
takze stanowiacych niedobodr lub szkodg.

Na stronie MA konta 072 ujmuje si¢ odpisy
umorzenia nowych, wydanych do uzywania
pozostatych  §rodkdéw trwatych, pozostalych
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych obcigzajace odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywacé saldo MA, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej warto$ci

w miesigcu wydania ich do uzywania.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

073

Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

WN

MA

Na stronie WN konta 073 ujmuje si¢ zmniejszenia
odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa
finansowe, w szczegdlnosci korekty ceny nabycia w
przypadku przywrocenia uprzednio utraconej wartosci.

Na stronie MA konta 073 ujmuje si¢ zwigkszenia
odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa
finansowe, w szczegdlno$ci zmniejszenie ich
wartos$ci na skutek trwatej ich utraty.

Konto moze wykazywa¢ saldo MA, ktore oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych dlugoterminowe

aktywa finansowe ( udziaty i akcje).

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

080

Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow srodkow
trwatych w budowie na uzyskane efekty. Konto stuzy takze rozliczeniu zakupu gotowych Srodkéw

trwatych, do czasu ich przyjecia do uzytkowania.

WN

MA

Na stronie WN konta 080 ujmuje si¢
w szczegolnosci:

Na stronie MA konta 080 ujmuje si¢ wartos$c¢
uzyskanych efektow, a w szczeg6lnosci:
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*  poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w |+ $rodkow trwatych lub ich ulepszen,
budowie w ramach prowadzonych inwestycji *  warto$ci niematerialnych i prawnych,
zaré6wno przez obcych wykonawcow, jak i we »  warto$¢ sprzedanych i nicodptatnie
wlasnym zakresie, przekazanych inwestycji.

* poniesione koszty dotyczace przekazanych do Na stronie MA konta 080 ujmuje si¢ takze
montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania | warto$¢ srodkéw trwatych w budowie, ktore nie
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, doszty do skutku (niepodjete, zaniechane), ktore
zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych | nie przyniosty efektu gospodarczego, lub gdy z
w ramach wlasnej dziatalnos$ci gospodarcze;j, innych uzasadnionych powodéw nie mozna

* poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego poniesionych kosztow inwestycyjnych rozliczy¢
(przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, przyjeciem srodkow trwatych.
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja Na stronie MA konta ujmuje si¢ takze warto$¢
zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego, |przyjetych do uzywania zakupionych gotowych

*  warto$¢ zakupionych gotowych srodkow trwatych | srodkow trwatych powiekszonych o koszty
do rozliczenia oraz koszty zakupu powickszajace |ich zakupu, ktére podlegaly rozliczeniu.
ich warto$¢,

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo WN, ktére oznacza koszty niezakonczonych srodkéw trwalych w

budowie (inwestycji). Ewidencje¢ analityczng do konta 080 prowadzi si¢ z podzialem na poszczegodlne

zadania inwestycyjne.

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

101 Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.

WN MA

Na stronie WN konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki|Na stronie MA konta 101 ujmuje si¢ rozchody
1 dodatnie r6znice kursowe oraz nadwyzki kasowe. gotowki 1 ujemne roznice kursowe na koniec
kwartalu oraz niedobory kasowe.

Konto 101 moze wykazywaé saldo WN, ktére oznacza stan gotdwki w kasie. Do konta kasa nalezy

prowadzi¢ ewidencje szczegotowa w postaci raportu kasowego, ktory pozwoli ustalié:

» stan gotowki w walucie polskiej,

+ stan gotowki w walutach obcych z podzialem na poszczegdlne waluty obce z jednoczesnym
przeliczeniem na ztote polskie wedtug obowigzujacych kurséw dnia wptywu do kasy,

*  warto$ci gotowki powierzonej poszczegolnym osobom za nig odpowiedzialnym.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA
130-1 Rachunek biezacy wydatkéw budzetowych

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkdéw pienigznych oraz obrotdow na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym.

WN MA
Na stronie WN konta 130-1 ujmuje si¢ w | Na stronie MA konta 130-1 ujmuje si¢
szczegolnosci : zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie
*  wplywy $rodkow otrzymanych na realizacje | z planem finansowym. Ewidencja szczegdlowa
wydatkow, prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji

* przejsciowo zarachowane na ten rachunek $rodki | budzetowe;.
z tytulu bledow bankowych lub niewtasciwie
oznaczonych wptat,

* wplaty z tytutlu faktur sprzedazy stanowiagcych
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zwrot wydatkow,
* pozostale wplaty.

Zapisy na koncie 130-1 sa dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiso6w miedzy jednostka a bankiem. Na koncie 130-1 obowigzuje zachowanie
zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sig
dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto 130-1 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore oznacza stan
srodkéw pienieznych na rachunku bankowym.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

130-2 Rachunek biezacy dochodéw budzetowych

Konto 130-2 stuzy do ewidenc;ji stanu §rodkow pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytulu
dochoddéw budzetowych objetych planem finansowym.

WN MA

Na stronie WN konta 130-2 ujmuje sig: Na stronie MA konta 130-1 ujmuje si¢ okresowe

wplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke
dochodow budzetowych,

przej$ciowo zarachowane na ten rachunek $rodki z
tytulu bledow bankowych Iub niewlasciwie
oznaczonych wptat.

przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych
odprowadzanych na rachunek biezacy budzetu
samorzadu w korespondencji z kontem 222.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Zapisy na koncie 130-2 s3 dokonywane na podstawie wyciggow bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. Na koncie 130-2 obowigzuje zachowanie
zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢
dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto 130-2 moze wykazywac saldo WN, ktére oznacza stan srodkow
z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore nie zostaty przelane na rachunek biezacy budzetu
samorzadu terytorialnego.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczeg6lnosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.

WN MA

Na stronie MA konta 135 ujmuje si¢ wyplaty
srodkow z rachunkéw bankowych funduszy.

Na stronie WN konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkow
pienieznych na rachunki bankowe funduszy.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest odrgbnie dla kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywac
saldo WN, ktore oznacza stan srodkoéw pieni¢znych na rachunkach bankowych funduszy.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

137 Rachunek $rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych

Zwrotowi

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach srodkow pochodzacych
ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz $rodki europejskie, ktore zostaly
wymienione w art. 5 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych.

WN MA
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Na stronie WN konta 137 ujmuje si¢ wptywy tych|Na stronie MA konta 137 ujmuje si¢ wyplaty na
srodkoéw na rachunek bankowy realizacj¢ programow i projektow finansowanych
z tych $rodkow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 137 prowadzona w jednostce powinna umozliwi¢ ustalenie stanu sSrodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrodta ich pochodzenia
oraz wedlug programow finansowanych z udziatem tych srodkow.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

139 Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego
przeznaczenia. W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych czekdéw potwierdzonych, sum depozytowych, sum na zlecenie, Srodkéw obcych na
inwestycje.

WN MA

Na stroniec WN konta 139 umuje si¢ wpltywy|Na stronie MA konta 139 ujmuje si¢ wyplaty
wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkow | srodkow pienieznych dokonane z wydzielonych
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie. rachunkéw bankowych

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ petlna zgodnos$¢ zapiséw konta 139 migdzy ksiegowoscig jednostki, a ksiggowoscia
banku. Ewidencja szczegotowa do konta 139 prowadzona jest z uwzglednieniem podziatu wydzielonych
srodkdw na rodzaje, a takze wedlug kontrahentéw, tam gdzie ma to zastosowanie. Konto 139 moze
wykazywac saldo WN, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych si¢ na innych rachunkach
bankowych.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji aktywow finansowych w szczegolnosci akcji, udziatéw i innych papierow
warto$ciowych, ktorych warto§¢ wyrazona jest zarowno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym
czeki i weksle obce).

WN MA

Na stronie WN konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu | Na stronie MA konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia
krotkoterminowych aktywow finansowych stanu krotkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie: poszczegodlnych skladnikow
krotkoterminowych aktywow finansowych, stanu poszczegdlnych krotkoterminowych —aktywow
finansowych wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegodlne waluty obce, wartosci
krotkoterminowych — aktywow  finansowych powierzonych poszczegbélnym osobom za nie
odpowiedzialnym. Konto 140 moze wykazywaé saldo WN, ktore oznacza stan krotkoterminowych
aktywow finansowych.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

141 Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

WN MA
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Na stronie WN konta 141 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu | Na stronie MA konta 141 ujmuje si¢ zmniejszenia
srodkoéw pienieznych w drodze. stanu §rodkow pieni¢znych w drodze.

Zgodnie z przyjeta technikg ksiggowania $rodki pienigzne w drodze ewidencjonuje si¢ na biezaco. Konto
141 moze wykazywac saldo WN, ktére oznacza stan srodkdéw pienigznych w drodze.

Zespolt 2 - Rozrachunki i rozliczenia

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, roboét i
ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore ujmowane sg na koncie 221.

WN MA

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i|Konto 201 uznaje si¢ za powstale zobowigzania
roszczenia oraz za splate i zmniejszenie zobowigzan. |oraz splate i zmniejszenie naleznos$ci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowiagzan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentéw. Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo
WN oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo MA stan zobowigzan.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

221 Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw
budzetowych. Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkdw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

WN MA

Na stronie WN konta 221 ksigguje si¢ przypisane|Na stronie MA ksigguje si¢ wptaty naleznosci z
naleznoéci z tytulu dochoddéw  budzetowych |tytutlu dochodéw budzetowych, odpisy uprzednio
1 zwrot nadptat z tytulu dochodéw nienaleznie|przypisanych naleznosci budzetowych oraz
wplaconych lub orzeczonych do zwrotu. przeniesienie naleznos$ci krotkoterminowych do
dtugoterminowych na konto 226.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dtuznikow i podziatek klasyfikacji
budzetowej. Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych, a saldo MA stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

222 Rozliczenie dochodow budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodow jednostki.

WN MA
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Na stronie WN konta 222 ujmuje sig: Na stronie MA konta 222 ujmuje si¢ okresowe
* przelewy pobranych dochodéw jednostki na|przeniesienie zrealizowanych dochodéw na

rachunek budzetu. podstawie sprawozdania Rb-27S
w korespondencji z kontem 801 — Zmiany
funduszu jednostki roku biezacego.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo MA, ktore oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu
dochoddéw budzetowych pobranych lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w tym
wydatkdéw w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze §rodkéw europejskich.

WN MA
Na stronie WN konta 223 ujmuje sig: Na stronie MA konta 223 ujmuje si¢:
* okresowe przelewy $rodkéw pieni¢znych na * okresowe wptywy srodkoéw pienieznych
pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow otrzymanych na pokrycie wydatkow
w ramach wspotfinansowania programow i budzetowych, w tym wydatkow z budzetu
projektow realizowanych ze srodkow panstwa w ramach wspétfinansowania
europejskich w korespondencji z kontem 130. programéw i projektow realizowanych ze
*  przeniesienie (na podstawie okresowych lub srodkow europejskich w korespondencji z
rocznych sprawozdan budzetowych) kontem 130,

zrealizowanych w ciggu okresu wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow z budzetu
panstwa w ramach wspotfinansowania programow
1 projektow realizowanych ze srodkow
europejskich w korespondencji z kontem 801 —
Zmiany funduszu jednostki roku biezacego,

» zwroty na rachunek budzetu samorzadu
terytorialnego niewykorzystanych do konca roku
srodkow budzetowych otrzymanych na wydatki.

Konto 223 moze wykazywac saldo MA, ktdére oznacza stan srodkow pienig¢znych otrzymanych na pokrycie
wydatkoéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez
ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia Srodkow pieni¢znych niewykorzystanych
do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu S$rodkéow
europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych a takze
do ewidencji i rozliczania przez instytucje zarzadzajace i posredniczace ptatnosci z budzetu $rodkow
europejskich.

WN MA
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Na stronie WN konta 224 ujmuje si¢ wartos¢|Na stronie MA konta 224 umuje si¢

dotacji przekazanych przez organ dotujacy w|w szczegdlnosci:

korespondencji z kontem 130. »  warto$¢ dotacji uznanych za prawidlowo
wykorzystane i rozliczone w korespondencji
z kontem 810,

*  warto$¢ dotacji zwroéconych w tym samym
roku budzetowym, w korespondencji z
kontem 130.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych §rodkéw. Saldo WN konta oznacza warto$é
niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym
zostaly przekazane. Dotacje z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego zwrdcone do konca roku, w
ktoérym zostaty udzielone, stanowig zmniejszenie wydatkow, natomiast zwrécone w roku nastepnym zalicza
si¢ do dochodéw budzetowych. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do
dochoddéw budzetowych sg uyymowane na koncie 221.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

225 Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegoélnosci z tytulu podatkow, w
szczego6lnosci podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz danych wynikajacych z deklaracji VAT
gminy za poszczegolne miesigce, nadptat w rozliczeniach z budzetami, dochodow budzetu panstwa.

WN MA

Na stronie WN konta 225 umuje si¢{Na stronie MA konta 225 umuje si¢
w szczegolnosci: w szczegolnosci:

*  wplaty do budzetu z tytutu r6znych podatkow i |* zobowigzania wobec budzetow z tytutu
optat oraz cel, naliczonych podatkow, optat i cet ptaconych
przez jednostke lub potraconych przez

* naleznosci od budzetu z tytutu funkcji ptatnika jednostke jako platnika,

podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
nalezny podatek podlegajacy odprowadzeniu

* VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego
do urzgdu skarbowego,

rozliczania z urzgdem skarbowym,

* zobowigzania z tytutu zaliczek na podatki
pobrane przez jednostke w imieniu budzetu
( np. podatku dochodowego od 0sob
fizycznych).

* naleznosci z tytutu nadptat w rozliczeniach z
budzetami oraz z innych tytutow okreslonych
przepisami,

» zmniejszenie VAT naleznego (na podstawie : d budzets
faktur korygujacych), *  Wplaty od budzetow,
*  wplywy zwrotu podatku VAT od urzgdu

. 1 bowigzan z tytutu VAT
plze ewy zoDOowigzah 2 [yru skarbowego w korespondencji z kontem 130-2.

w korespondencji z kontem 130-1.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
kazdego z tytutéw rozrachunkoéw z budzetem odrgbnie. Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo WN
oznacza stan naleznos$ci, a saldo MA — stan zobowigzan wobec budzetow. W zakresie rozliczen z tytulu
podatku VAT saldo WN obrazuje stan naleznosci gminy od urzedu skarbowego z tytutu zwrotu podatku
VAT lub kwoty podlegajacej rozliczeniu w nastgpnych okresach. Saldo MA obrazuje stan zobowigzan
gminy z tytutu kwoty podatku VAT podlegajacej odprowadzeniu do urzedu skarbowego.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA
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226 Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych nalezno$ci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

WN MA

naleznosci Na stronie WN konta 226 ujmuje si¢|Na stronie MA konta 226 ujmuje si¢ w
w  szczegdlnosci  dlugoterminowe  nalezno$ci | szczegolnosci przeniesienie nalezno$ci
w korespondencji z kontem 840 a takze przeniesienie | dlugoterminowych do krétkoterminowych
krotkoterminowych ~ do  dlugoterminowych ~ w|w wysokosci raty naleznej na dany rok.

korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci. Ewidencja
szczegdlowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosSci
budzetowych.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, w szczegdlnosci
z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy, Fundusz Emerytur
Pomostowych i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

WN MA

Na stronie WN konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz|Na stronie MA konta 229 ujmuje si¢
sptate¢ 1 zmniejszenie zobowigzan z tytulu|zobowigzania, sptat¢ i zmniejszenie naleznosci z
rozrachunkéw publicznoprawnych. tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i
zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane sa rozliczenia. Konto
stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyplat pienigznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej, wynagrodzenia za inkaso i innych umoéw zgodnie z
odrebnymi przepisami.

WN MA

Na stronie WN konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: | Na stronie MA konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania

*  wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen, jednostki z tytutu wynagrodzen.

*  wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

* warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzen,

* potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika
1 inne osoby.
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Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanow
naleznosci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Ewidencjg
szczegotowa do konta 231 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji wynagrodzen poszczegoélnych
pracownikdéw oraz innych osob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia z uwzglednieniem wymogow
ustawy o rachunkowosci oraz przepisow ZUS i przepisow podatkowych (program Ptace). Konto 231 moze
wykazywac¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan nalezno$ci a saldo MA - stan zobowigzan jednostki z tytulu
wynagrodzen.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutow niz
wynagrodzenia.

WN MA

Na stronie WN konta 234 ujmuje si¢ Na stronie MA konta 234 ujmuje si¢

w szczegolnosci: w szczegolnoscei:

*  wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do » wydatki wylozone przez pracownikow w
rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke, imieniu jednostki,

» naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych |  rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow
przez jednostke swiadczen odptatnych, pienieznych,

» naleznosci i roszczenia od pracownikéw *  wplywy naleznos$ci od pracownikow.
z tytulu niedoborow i szkod,

» zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazan z poszczegolnymi pracownikami wedhug tytutow rozrachunkow. Konto
234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo MA stan
zobowigzan wobec pracownikow.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

240 Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek
i do ewidencji réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko i dlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych. W szczegdlnosci moga to by¢ rozrachunki wewnatrzzaktadowe, z tytulu sum depozytowych,
sum na zlecenie, pozyczek, rozliczen niedobordéw, szkdd i nadwyzek, roszczen spornych, mylne obcigzenie
i uznanie rachunkow bankowych (sumy do wyjasnienia), a takze innych potracen. Konto 240 stuzy rowniez
do ujmowania kwot podatku VAT gminy — naleznego i naliczonego, podlegajacego rozliczeniu z podatkiem
naleznym po uwzglednieniu wspétczynnika, w korespondencji z kontem 225-3 VAT gmina.

WN MA

Na stronie WN konta 240 ujmuje sig: Na stronie MA konta 240 ujmuje si¢:

e powstate naleznosci i roszczenia, niestuszne e powstale zobowigzania, niestuszne uznania,
obcigzenia i korekty pomyltkowych uznan korekty mylnych obcigzen bankowych oraz
bankowych oraz splate i zmniejszenie splate i zmniejszenie nalezno$ci i roszczen,
zobowigzan, e rownowarto$¢ podatku naliczonego

e rownowarto$¢ podatku naleznego wynikajacego z podlegajacego rozliczeniu z podatkiem
deklaracji gminy. naleznym, po korekcie o wspotczynnik.

31




Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 umozliwia ustalenie rozrachunkdw, roszczen irozliczen
z poszczegblnych tytutow. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo MA stan zobowigzan.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

245 Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

WN MA

Na stronie WN konta 245 ujmuje si¢: Na stroniec MA konta 245 umuje si¢ kwoty

» przeksiegowanie kwoty wyjasnionych wplat na|niewyjasnionych wptat.
konto ujmujace naleznosci, ktérych dotycza
wplaty,

* zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za
nienalezne.

Konto 245 moze wykazywac saldo MA , ktore wykazuje stan niewyjasnionych wptat.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

290 Odpisy aktualizujace naleznoSci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

WN MA

Na stronie WN konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie|Na stronie MA konta 290 ujmuje si¢ zwigkszenie
warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznos$ci. warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisoOw aktualizujacych naleznosci. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 290 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia warto$ci odpisu aktualizacyjnego odrebnie dla
poszczegdlnych rodzajow naleznosci.

Zespol 3 - Materialy i towary

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

310 Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialow, znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obcych.

WN MA

Na stronie WN konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci | Na stronie MA konta 310 ujmuje si¢ zmniejszenie
1 warto$ci stanu zapasu materiatow. ilosci 1 warto$ci stanu zapasu materiatow

Konto 310 moze wykazywac saldo WN, ktore wyraza stan zapasow materiatdw, w cenach zakupu.

Zespol 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA
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400 Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

WN MA
Na stronie WN konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy|Na stronie MA konta 400 ujmuje si¢ ewentualne
amortyzacyjne, zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo WN, ktdre wyraza wysokos$¢ poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

401 Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dziatalno$ci podstawowe;j,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

WN MA

Na stronie WN konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty | Na stronie MA konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie
z tytutu zuzycia materiatldw i energii. poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatow
i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie
salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia
materialow 1 energii na konto 860.

Do kosztow zuzycia materialow i energii zalicza si¢ koszty: wszelkiego rodzaju materiatow, narzedzi,
czesci zamiennych i wyposazenia przekazanego do zuzycia w momencie zakupu, paliwa, zuzycia energii
elektrycznej, cieplnej, wody, gazu, wraz z dodatkowymi oplatami, jezeli nie majg charakteru sankcyjnego.
Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

402 Uslhugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustlug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

WN MA

Na stronie WN konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty | Na stronie MA konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie
ustug obcych. poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.
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Do kosztow ustug obcych zalicza si¢ koszty ustug:

* remontow, napraw i konserwacji,

* transportowych,

* najmu i dzierzawy,

» doradczych, informatycznych, analitycznych, eksperckich, pocztowych,  bankowych,
telekomunikacyjnych, zwigzanych z utrzymaniem czystosci i ochrona,

» drukarskich, introligatorskich, powielania, kopiowania,

* sanitarnych, komunalnych, mieszkaniowych,

*  tlumaczenia,

* montazowych, instalacyjnych, uruchomienia wyposazenia (o ile nie dotycza inwestycji

lub $rodkow trwatych nie zaliczanych do wyposazenia),

» szkolen (z wyjatkiem szkolen pracownikow jednostki zaliczanych do innych $§wiadczen

na rzecz pracownikow),

» reklamy i promocji,

* innych uslug wyzej niewymienionych.

Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

403 Podatki i oplaty

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkow transportu, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjne;.

WN MA

Na stronie WN konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty | Na stronie MA konta 403 ujmuje si¢ zmniejszenie
z tytutu podatkow i optat. poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztow na konto 860.

Do kosztow podatkéw i1 optat zalicza si¢ koszty podatkow i optat, w szczegdlnos$ci o charakterze
publicznoprawnym:

podatek od nieruchomosci,

»  podatek od srodkow transportowych,

*  oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntow,

» oplaty na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelosprawnych (PFRON),
» optlaty za korzystanie ze srodowiska,

» optaty skarbowe, komornicze, notarialne i sagdowe,

*  podatek od spadkow i darowizn,

» oplaty administracyjne i manipulacyjne,

* opfaty koncesyjne,

» oplaty za cztonkostwo w stowarzyszeniach, zwigzkach i innych organizacjach,

» inne podatki i opfaty.

Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

404 Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami
1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

WN MA
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Na stronie WN konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego|Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ korekty
pracownikom i innym osobom  fizycznym |uprzednio  zaewidencjonowanych  kosztow
wynagrodzenia brutto (bez potracen z réznych tytulow | dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
dokonywanych na listach ptac). oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow na
konto 860.

Do kosztéw wynagrodzen zalicza si¢ koszty wynagrodzen i innych §wiadczen z tytuhu:

*  UmMOWY o pracg,

*  uUmowy agencyjnej,

* umowy o dzieto,

* umowy zlecenia,

z wyjatkiem kosztow umow zlecen i o dzietlo wykonywanych w zwiazku z inwestycjami rzeczowymi,
ktérych wartos$¢ zalicza sie do warto$ci srodkdéw trwalych w budowie, na rzecz ktorych wykonywane byly
zlecone czynnos$ci. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju $§wiadczen na
rzecz pracownikow i1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i
innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

WN MA

Na stronie WN konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty | Na stronie MA konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie
z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen narzecz |kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i
pracownikow i o0s6b fizycznych zatrudnionych na|$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych |fizycznych zatrudnionych na umowe o prace,
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. umowy o dzieto 1 innych umow, a na dzien
bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Do kosztow ubezpieczen spotecznych i innych $§wiadczen na rzecz pracownikow zalicza sie¢
w szczegolnosci:
* obcigzajace pracodawce sktadki emerytalne, rentowe, wypadkowe,
» sktadki na Fundusz Pracy oraz Fundusz Emerytur Pomostowych,
«  skladki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
« odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
» koszty szkolen pracownikow,
» wydatki zwigzane z ochrong zdrowia pracownikow, koszty obowigzkowych badan
» lekarskich, refundacje za zakupione okulary,
» wydatki na BHP: $rodki ochronne i higieny osobistej, odziez ochronna i robocza,
» dopflaty do biletoéw okresowych i biletow pracowniczych,
* odprawy z tytutu wypadkow przy pracy,
* odprawy po$miertne wyptacone cztonkom rodzin zmartych pracownikow,
» odprawy pienigzne z tytulu rozwigzania stosunku pracy,
* pozostale $wiadczenia.
Saldo konta 405 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

SYMBOL KONTA |[NAZWA KONTA

409 Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na
kontach 400-405.
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WN MA

Na stronie WN konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty | Na stronie MA konta 409 ujmuje si¢ zmniejszenie
Z nizej wymienionych tytutow. nizej wymienionych kosztow, a na dzien
bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Do pozostaltych kosztow rodzajowych zalicza si¢ gdzie indziej nie ujete koszty rodzajowe,

w szczegolnosci:

*  koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

» koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych (koszty diet, przejazdéw i ryczattow za
nocleg),

* koszty ryczaltow za uzywanie samochodow do celow stuzbowych,

* inne koszty nie zaliczane do kosztéw dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Saldo konta 409 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

410 Inne Swiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow dotyczacych $wiadczen rodzinnych, zasitkow socjalnych,
stypendiow oraz innych kosztow o podobnym charakterze dla osob niebedacych pracownikami, ktérych
nie mozna zaklasyfikowa¢ do typowych grup kosztéw uktadu rodzajowego.

WN MA

Na stronie WN konta 410 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: | Na stronie MA konta 410 ujmuje si¢ zmniejszenia

* $wiadczenia spoteczne wypltacane w formie|uprzednio ujetych kosztow.
pienigznej i rzeczowej,

» diety i koszt przejazdu radnych oraz inne koszty
zwigzane z  funkcjonowaniem  organéw
stanowigcych jst,

* nagrody, stypendia 1 inne $wiadczenia
przyznawane dla oso6b niebedacych pracownikami
jednostki budzetowej ponoszacej koszty.

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong¢ WN konta 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

SYMBOL KONTA |[NAZWA KONTA

411 Pozostale obciazenia

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow dziatalnosci urzgdow jst.

WN MA

Na stronie WN konta 411 ujmuje si¢ poniesione koszty | Na stronie MA konta 411 ujmuje si¢ zmniejszenie
z nizej wymienionych tytutow. nizej wymienionych kosztow, a na dzien
bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Do pozostatych obcigzen zalicza sig¢:

*  wplaty gmin na rzecz izb rolniczych, zwigzkéw gmin, na rzecz jst,

* przelewy redystrybucyjne,

* wplaty jst do budzetu panstwa; zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych, kary
1 odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych jako zobowigzania Skarbu Pafistwa.
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Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalno$cig jednostki, w szczego6lnosci dochodow, do ktérych zalicza si¢ podatki, oplaty,
sktadki, inne dochody jst nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw mi¢dzynarodowych.

WN MA

Na stronie WN konta 720 ujmuje si¢ odpisy|Na stronie MA konta 720 ujmuje si¢:

z tytutu dochodéw budzetowych.

e przychody z tytutu dochodéow budzetowych
realizowanych przez jednostke budzetows,

e przychody z tytulu dochodéow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w
planach finansowych innych samorzadowych
jednostek  budzetowych (m.in. dotacje,
subwencje, udzialy gmin w podatkach
stanowigcych dochdd budzetu panstwa), ktore
uyjmowane sa kwartalnie na podstawie
sprawozdan Rb-27S organu finansowego,
w korespondencji z kontem 801 — zmiany
funduszu roku biezacego

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu
dochoddéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych 1 niepodatkowych
dochodéw budzetowych ewidencja szczegélowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci
podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegodtowa
stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy. W koncu roku obrotowego
saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

750 Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych

WN MA
Na stronie WN konta 750 ujmuje si¢ ewentualne|Na stronie MA konta 750 ujmuje si¢ przychody
korekty zaewidencjonowanych przychodow | z tytutu operacji finansowych, a w szczegolnosci
finansowych. przychody ze sprzedazy papierow warto$ciowych,

przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekow obcych i papierow
warto$ciowych, odsetki za zwloke w zaplacie
naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw finansowych z
tytutu udzialow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki. W koncu roku
obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone MA konta 860. Na koniec roku konto 750 nie
wykazuje salda.
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SYMBOL KONTA |[ NAZWA KONTA

751 Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

WN MA

Na stronie WN konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci|Na stronie MA konta 750 ujmuje si¢ ewentualne
warto$§¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papierow | korekty zaewidencjonowanych kosztow
warto§ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od|finansowych.

kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate
w budowie, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z
tyt. operacji finansowych dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekow obcych 1 papieréw wartosciowych,
ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych
srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan. W koncu roku
obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong WN konta 860. Na koniec roku konto 751
nie wykazuje salda.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

760 Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg dziatalno$cig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na koncie 720, 750.

WN MA
Na stronie WN konta 760 ujmuje si¢ ewentualne|Na stronie MA konta 760 ujmuje sig:
korekty zaewidencjonowanych przychodow |e  przychody ze sprzedazy materiatow,
operacyjnych. e przychody ze sprzedazy srodkow trwatych,

warto$ci niematerialnych i prawnych i
srodkow trwatych w budowie,

e pozostale przychody operacyjne, do ktorych
zalicza si¢ w szczegolnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary, darowizny
i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na stron¢ Ma konta 860
w korespondencji ze strong WN konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

761 Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalno$cig
jednostki.

WN MA
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Na stronie WN konta 760 ujmuje si¢ w szczegolnosci: | Na stronie MA konta 760 ujmuje si¢ przeniesienie

*  koszty osiggnigcia pozostatych przychodow ze  |na koniec roku poniesionych pozostatych kosztow
sprzedazy materiatow, w tym warto§¢ w cenach | operacyjnych.
zakupu lub nabycia tych materiatow,

* pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza
si¢ w szczegolnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne
naleznosci, odpisy aktualizujgce nalezno$ci,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego
oraz nieodptatnie przekazane srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego saldo MA konta 761 przenosi si¢ na konto WN 860. Na koniec roku obrotowego
konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

800 Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.

WN MA

Na stronie WN konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia |Na stronie MA konta 800 ujmuje si¢ zwigkszenia
funduszu. funduszu.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo MA, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

801 Zmiany funduszu jednostki w roku obrachunkowym

Konto 801 stanowi ewidencje szczegdtowa do konta 800, umozliwiajaca ustalenie przyczyn zwigkszen
i zmniejszen funduszu jednostki, a tym samym prawidtowe sporzadzenie zestawienia zmian w funduszu
jednostki.

WN MA
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Na stronie WN konta 801 ujmuje si¢ zmniejszenia

funduszu roku biezacego, w szczegolnosci:

przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
kwartalne przeksiggowanie zrealizowanych
dochoddéw budzetowych z konta 222,

kwartalne przeksiegowanie dochodéw jednostki
samorzadu terytorialnego nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych (m.in. dotacje, subwencje, udziaty
gmin w podatkach stanowigcych dochod budzetu
panstwa) na podstawie sprawozdan Rb-27S
organu finansowego, w korespondencji z kontem
720,

przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego,
dotacji z budzetu i1 $srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
roznice z aktualizacji wyceny §rodkoéw trwatych,
warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych
oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego ( aportu ) sSrodkow trwatych,
wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych
jednostek,

warto$¢ aktywow przekazanych w ramach
centralnego zaopatrzenia.

Na stronie MA konta 801 ujmuje si¢ zwickszenia

funduszu roku biezacego, w szczegolnosci:

» przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

» okresowe przeksiggowanie zrealizowanych

wydatkoéw budzetowych z konta 223,

przeksiegowanie pod datg sprawozdania

budzetowego zrealizowanych wydatkow

srodkow europejskich z konta 227,

okresowe lub roczne przeniesienie

zrealizowanych wydatkow ze Zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

z konta 228,

*  wplyw §rodkéw przeznaczonych na
finansowanie inwestycji,

» rdznice z aktualizacji sSrodkow trwatych,

nieodplatne otrzymanie §rodkoéw trwatych,

wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

*  warto$¢ aktywow przejetych
od zlikwidowanych jednostek,

*  warto$¢ aktywow otrzymanych
w ramach centralnego zaopatrzenia.

W koncu roku obrotowego, po sporzadzeniu zestawienia zmian w funduszu jednostki, saldo konta 801
przenosi si¢ na konto 800. Na koniec roku obrotowego konto 801 nie wykazuje salda.

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

810

budzetu na inwestycje

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz $rodki z

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkow z budzetu na inwestycje.

WN

MA

Na stronie WN konta 810 ujmuje si¢:

warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu
w cze$ci uznanej za wykorzystane lub

rozliczone w korespondencji z kontem 224,
warto$¢  platnosci  z  budzetu  $rodkow
europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224,

rownowarto§¢ wydatkow dokonanych przez
jednostki budzetowe ze s$rodkéw budzetu na
finansowanie $rodkéw trwalych w budowie,
zakupu $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie MA konta 810 ujmuje si¢
przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda
konta 810 na konto 801.
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Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

840 Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.

WN MA

Na stronie WN konta 840 ujmuje si¢ zmniejszenie lub
rozwigzanie rezerwy. Na stronie WN ujmuje si¢
rozliczenie rozliczen miedzyokresowych przychodéw

Na stronie MA konta 840 ujmuje si¢ utworzenie
i zwickszenie rezerwy. Na stronie MA konta 840
uyjmuje si¢ rowniez powstanie i1 zwickszenia

poprzez zaliczenie ich do przychodow roku|rozliczen miedzyokresowych przychodow.

obrotowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 zapewnia mozno$¢ ustalenia stanu rezerwy oraz
przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen, a takze rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych
tytulow. Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

851 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych. Srodki pieni¢zne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”.

WN MA

Na stronie MA konta 851 ujmuje si¢ przychody
oraz pozostale zwigkszenia funduszu.

Na stronie WN konta 851 ujmuje si¢ koszty oraz inne
niz koszty zmniejszenia funduszu

Ewidencja szczegétowa do konta 851 pozwala na wyodrgbnienie stanu, zwigckszen i zmniejszen
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych. Saldo MA konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

853 Fundusz celowe

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia.

WN MA

Na stronie MA konta 853 ujmuje si¢ przychody
oraz pozostale zwigkszenia funduszy.

Na stronie WN konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne
niz koszty zmniejszenia funduszy.

Ewidencja szczegotowa do konta 853 pozwala na ustalenie zwigkszen i zmniejszen oraz stanu kazdego
z funduszy oddzielnie. Saldo MA konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA
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855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i nadzorujace.

WN MA

Na stronie WN konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenia | Na stronie MA kont 855 ujmuje si¢ stan funduszu
funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego|i jego zwickszenia o roOwnowartos¢ mienia
likwidacji. zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie
bilanséw tych jednostek, w korespondencji
z kontem 015.

Saldo MA konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, przejgtego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nie przekazanego spotkom,
innym jednostkom organizacyjnym lub nie przejetego na wlasne potrzeby lub warto$¢ mienia
sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

860 Wynik Finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

WN MA
W koncu roku obrotowego na stronie WN konta 860| Na stronie MA konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku
ujmuje si¢ sumg: obrotowego sume:
* poniesionych w roku kosztéw rodzajowych * uzyskanych przychodow, w korespondencji
ujetych na kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, z poszczegolnymi kontami zespotu 7.
409, 410, 411,

*  kosztow operacji finansowych, w korespondencji
z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

* saldo WN — strate netto,

* saldo MA — zysk netto.
W roku nastepnym saldo konta 860 przeksiggowuje si¢ na konto 801 ,,Zmiany funduszu jednostki roku
biezacego”.

Konta pozabilansowe

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego. Ewidencja na koncie 976 prowadzona jest z podziatem
na jednostki, ktorych dotycza wylaczenia i z podzialem na poszczegoélne elementy sprawozdania (bilans,
rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki).
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SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

980

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych jednostki.

WN

MA

Na stronie WN konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy
wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany. Ewidencji
na stronie WN konta 980 dokonuje si¢ na koniec roku
budzetowego.

Na stronie MA konta 980 ujmuje si¢:

e rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow
budzetu,

e warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow
budzetu do realizacji w roku nastepnym,

e warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych
wydatkow, ktore wygasty.

Ewidencji na stronie MA konta 980 dokonuje si¢

na koniec roku budzetowego.

Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

981

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych jednostki.

WN

MA

Na stronie WN konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych

Na stronie MA konta 981 ujmuje sig:

e rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych,

e warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow
budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaslej.

Ewidencj¢ szczegdtowa do

konta 981 prowadzi

sic¢ w szczegotowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkow budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

998

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

WN

MA

Na stronie WN konta 998 ujmuje si¢:

* roéwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow
budzetowych w danym roku budzetowym,

* rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore
beda obcigzaly wydatki roku nastgpnego.

Na stronie MA konta 998
zaangazowanie wydatkow.

Uwzgledniajgc zasade istotnosci oraz ustawienia
programu ksiggowego, przyjmuje  si¢ zasade
ksiggowania  zaangazowania W  momencie
dokonywania wydatkéw budzetowych w roku

biezacym. Na koniec okresow sprawozdawczych

uymuje si¢
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zobowigzania wynikajace z nieoptaconych faktur
sg ksiegowane na koncie 998.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto 998 nie
wykazuje salda.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

WN MA

Na stronie WN konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢
zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku
biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych  wydatkow  przeznaczony do
realizacji w roku biezacym.

Na stronie MA konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢
zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto 999 moze
wykazywaé saldo MA oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.

Rozdzial IV - Opis kont ksiegi glownej budietu — zasady ewidencji zdarzen

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

133 Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia btgdu w
dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajacg z btedu
odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Réznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

WN MA

Na stronie WN konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkow
pienigznych na rachunek budzetu, w tym réwniez
sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na
rachunku budzetu, oraz wptywy kredytow przelanych
przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z

Na stronie MA konta 133 ujmuje si¢ wyplaty
z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez
bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta
133), oraz wyplaty z tytulu sptaty kredytu

kontem 134. przelanego przez bank na rachunek budzetu, w

korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu. Konto 133 moze
wykazywaé saldo WN lub saldo MA. Saldo WN konta 133 oznacza stan srodkoéw pieni¢znych na rachunku
budzetu, a saldo MA konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.
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SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

134 Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciaggnigtych na finansowanie budzetu.

WN MA

Na stronie WN konta 134 ujmuje si¢ splate lub|Na stronie MA konta 134 ujmuje si¢ kredyt
umorzenie kredytu. bankowy na finansowanie budzetu.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulu kredytoéw zaciagnietych na
finansowanie budzetu. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie
stanu zadluzenia wedtug uméw kredytowych.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajgce
wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

WN MA
Na stronie WN konta 135 ujmuje si¢ wptywy Na stronie MA konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z
srodkow pieni¢znych na rachunek, w korespondencji | rachunku $rodkéw na pokrycie wydatkow
z kontem 133. niewygasajacych, w korespondencji z kontem
225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku $rodkow
na niewygasajace wydatki.

SYMBOL NAZWA KONTA
KONTA
140 Srodki pieniezne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidencji sSrodkow pieni¢znych w drodze, w tym:

* $rodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy s$rodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym 1 sg objete wyciggiem bankowym z datg nastgpnego okresu
sprawozdawczego,

» kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym okresie
sprawozdawczym,

» przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym
i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie
sprawozdawczym. Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje si¢ na biezaco.

WN MA

Na stronie WN konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia|Na stronie MA konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia
stanu §rodkow pienig¢znych w drodze. stanu $§rodkow pieni¢znych w drodze.

Saldo WN konta 140 oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.
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SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

222 Rozliczenie dochodow budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki dochodow budzetowych.

WN MA

Na stronie WN konta 222 ujmuje si¢ dochody|Na stronie MA konta 222 ujmuje si¢ przelewy
budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe, |dochodow budzetowych na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 901. dokonane przez  jednostki budzetowe,
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 222 prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych jednostek budzetowych w
sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo WN konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych przez jednostki budzetowe 1 objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie
przekazanych na rachunek budzetu. Saldo MA konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych
przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.

WN MA

Na stronie WN konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z| Na stronie MA konta 223 ujmuje si¢ wydatki

rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek |dokonane przez jednostki budzetowe

budzetowych, w korespondencji z kontem 133. w  wysokosci wynikajacej z  okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z
kontem 902.

Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki srodkéw pienieznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych. Saldo WN konta 223
oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych
na pokrycie wydatkow budzetowych.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

224 Rozrachunki budzetu

Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

» rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,

* rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

» rozrachunkéw z tytulu dochodow naleznych budzetowi panstwa z tytulu realizacji zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami.

WN MA
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Na stronie WN konta 224 ujmuje si¢ powstanie
i zwigkszenie naleznosci od innych budzetow oraz
zmnigjszenie zobowigzan wobec innych budzetow.

Na stronie MA konta 224 ujmuje si¢ powstanie i
zwigkszenie zobowigzan wobec innych budzetow
oraz zmniejszenie nalezno$ci od innych budzetow.

Ewidencja szczegélowa do konta 224 prowadzona jest wedlug tytutdow naleznosci i zobowigzan.
Szczegdlowa ewidencja prowadzona jest wedlug rodzajow pobranych dochodéw. Konto 224 moze
wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN konta 224 oznacza stan nalezno$ci, a saldo MA konta 224 — stan
zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

SYMBOL KONTA |[ NAZWA KONTA

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow.

WN MA

Na stronie MA konta 225 ujmuje si¢ wydatki
zrealizowane przez jednostki budzetowe na
podstawie sprawozdania Rb-28NWS,
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy
srodkow niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.

Na stronie WN konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z
rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczen
z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkow. Konto 225 moze wykazywac saldo WN, ktdre oznacza stan nierozliczonych
srodkow przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

240 Pozostale rozrachunki

Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem

rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

WN MA

Na stronie MA konta 240 ujmuje si¢ zmniejszenie
naleznosci 1 zwigkszenie zobowigzan.

Na stronie WN konta 240 ujmuje si¢ zwickszenie
naleznosci i zmniejszenie zobowigzan.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedhlug
poszczegdlnych tytutow oraz wedhug kontrahentow. Konto 240 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo WN
konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo MA konta 240 stan zobowigzan z tytulu pozostatych
rozrachunkow.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

250 Naleznosci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlno$ci
z tytutu udzielonych pozyczek.

WN MA
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Na stronie WN konta 250 ujmuje si¢ powstanie i|Na stronie MA konta 250 ujmuje si¢ zmniejszenie
zwigkszenie naleznos$ci finansowych. naleznosci finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutdéw naleznosci. Konto 250 moze wykazywaé dwa
salda. Saldo WN oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo MA stan nadptat z tytutu naleznosci
finansowych.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

260 Zobowigzania finansowe

Konto 260 shizy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem

kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych.

WN MA

Na stronie WN konta 260 ujmuje si¢ warto$¢|Na stronie MA konta 260 ujmuje si¢ warto$¢
sptaconych zobowigzan finansowych. zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowiagzan. Konto 260 moze wykazywac
dwa salda. Saldo WN oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych, a saldo MA stan zaciggnietych
zobowigzan finansowych.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

290 Odpisy aktualizujace naleznoSci

Konto 290 stuzy do ewidencjonowania odpisow aktualizujgcych naleznosci.

WN MA

Na stronie WN konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie | Na stronie MA konta 290 ujmuje si¢ zwigkszenie
wartos$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci, wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci,

Saldo MA konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

901 Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

WN MA

48




Na stronie WN konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, | Na stronie MA konta 901 ujmuje si¢ dochody
pod data ostatniego dnia roku budzetowego, sumy |budzetu:

osiagnietych dochodéw budzetu na konto 961. * na podstawie sprawozdan  jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem
222,
* na podstawie sprawozdan innych organow
W zakresie dochodow budzetu,

w korespondencji z kontem 224,

*  z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami za
dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224,

* zinnych tytuléw, w szczego6lnosci subwencje
i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

* pochodzace ze zrddel  zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133,

» pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w
korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczeg6lnych
dochoddéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego. Saldo MA konta 901 oznacza sum¢ dochodow
budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto
961.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

902 Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetowych budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

WN MA

Na stronie WN konta 902 ujmuje si¢|Na stronie MA konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie,
w szczegblnosci wydatki jednostek budzetowych na|w koncu roku, sumy dokonanych wydatkow
podstawie ich sprawozdan finansowych, w|budzetowych na konto 961.

korespondencji z kontem 223.

Ewidencja szczegotowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegélnych wydatkow
budzetu wedlug podziatek klasyfikacji. Saldo WN konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkéw
budzetu za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto
961.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

903 Niewykonane wydatki

Konto 903 stluzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych.

WN MA

Na stronie WN konta 903 ujmuje si¢ wartosc¢
niewykonanych wydatkow  zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z
kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.
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SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

904 Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

WN MA

Na stronie WN konta 904 ujmuje sig : Na stronie MA konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢

* wydatki jednostek budzetowych dokonane |zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich  sprawozdan  budzetowych,
w korespondencji z kontem 225,

* przeniesienie niewygasajacych wydatkow na
dochody budzetowe.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo MA do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do
czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

9209 Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych.

WN MA

Na stronie WN konta 909 ujmuje si¢|Na stronie MA konta 909 ujmuje si¢
w szczeg6Olnosci koszty finansowe stanowiace|w szczegolnosci przychody finansowe stanowiace
wydatki  przysztych  okreséw  (np.:  odsetki|dochody przysztych okresow np.: subwencje i
od zaciagnigtych kredytow i pozyczek |dotacje przekazane w  grudniu dotyczace
w korespondencji z kontami 134 lub 260). nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczeg6towa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych
wedtug ich tytutdéw. Konto 909 moze wykazywac saldo WN i MA.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

960 Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu roku poprzedniego na stronie WN konta 960
lub Ma konta 960 ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. W ciggu roku konto 960
przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych
wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Konto 960 moze wykazywac saldo WN lub saldo
MA. Saldo WN konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo MA konta 960 — stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

961 Wynik wykonania budzetu
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Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

WN

MA

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie
WN konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
w ciagu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z
kontem 902 oraz niewykonanych wydatkow, w

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na
stroniec MA konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu,
w korespondencji z kontem 901.

korespondencji z kontem 903.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci. Na koniec roku konto 961 moze wykazywac
saldo WN Iub MA. Saldo WN oznacza stan deficytu budzetu, a saldo MA stan nadwyzki. W roku
nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na
konto 960.

SYMBOL KONTA
962

NAZWA KONTA

Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu.

WN MA
Na stronie WN konta 962 ujmuje si¢|Na stronie MA konta 962 ujmuje sie
w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate|w szczeg6lnosci przychody finansowe oraz
koszty = operacyjne  zwigzane z  operacjami|pozostale przychody operacyjne zwigzane
budzetowymi. z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo WN oznaczajace nadwyzke kosztow nad przychodami
lub saldo MA oznaczajace nadwyzke przychoddéw nad kosztami. W roku nastepnym pod data przyjecia
sprawozdania z wykonania budzetu roku poprzedniego saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

991 Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

WN MA

Na stronie WN konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu
zmniegjszajace plan dochodoéw budzetu.

Na stronie MA konta 991 ujmuje si¢ planowane
dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okre$la w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu. Pod datg ostatniego
dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie WN konta 991.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

992 Planowane wydatki budzetu

51



Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

WN MA

Na stronie WN konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu|Na stronie MA konta 991 ujmuje si¢ planowane
zmniejszajace plan dochodéw budzetu. dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodow budzetu. Pod datg ostatniego
dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie WN konta 991.

SYMBOL KONTA |NAZWA KONTA

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami, ktore nie podlegaja ewidencji
na kontach bilansowych.

WN MA

Na stronie WN konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od|Na stronie MA konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania
innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych |wobec innych budzetow oraz wptaty nalezno$ci
budzetow. otrzymane od innych budzetow

Konto 993 moze wykazywac dwa salda. Saldo WN konta 993 oznacza stan naleznosci, a saldo MA konta
993 — stan zobowigzan.

Rozdzial V - Wykaz programow komputerowych oraz zbiorow tworzacych
ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych.

Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem nizej
wymienionych programéw komputerowych:

Lp. Nazwa i autor programu Przeznaczenie i opis programu
1 PODATKI System wymiaru podatku od nieruchomosci,
Ustugi Informatyczne ,, Info- podatku rolnego, podatku lesnego z obstuga
System” Roman i Tadeusz ksiegowa
Groszek sp. J.
2 JGU System wymiaru podatku od nieruchomosci od

Ustugi Informatyczne ,, Info- 0soOb prawnych z obstuga ksiggowa
System” Roman i Tadeusz
Groszek sp. J.

3 AUTA System  wymiaru podatku od  $rodkow

Ustugi Informatyczne ,, Info- transportowych z obsluga ksiggowa
System” Roman i Tadeusz
Groszek sp. j.
4 | KSIEGOWOSC BUDZETOWA I | Program umozliwiajacy prowadzenie ksigg

PLANOWANIE rachunkowych oraz pozwalajacy na
Ustugi Informatyczne ,, Info- zobrazowanie prawdziwego o rzetelnego
System” Roman i Tadeusz przebiegu dziatalnosci Urzedu

Groszek sp. j.
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Udostepniony przez Bank
Spoldzielczy w Jedwabnem

5 PLACE System kadrowo - ptacowy umozliwiajacy
Ustugi Informatyczne ,, Info- ewidencj¢  wynagrodzen 1 potracen dla
System” Roman i Tadeusz poszczegbdlnych pracownikow oraz
Groszek sp. j. przygotowanie i sporzadzanie list ptac
6 SRODKI TRWALE system ewidencji 1 amortyzacji srodkow trwatych
Ustugi Informatyczne ,, Info-
System” Roman i Tadeusz
Groszek sp. J.
7 DZIERZAWY System ewidencji dzierzaw
Ustugi Informatyczne ,, Info-
System” Roman i Tadeusz
Groszek sp. J.
8 KASA System obstugi kasy
Ustugi Informatyczne ,, Info-
System” Roman i Tadeusz
Groszek sp. J.
9 | KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN | System przeznaczony do rozliczania ksiegowego
Ustugi Informatyczne ,, Info- podatkéw 1 optat lokalnych
System” Roman i Tadeusz
Groszek sp. J.
10 GOMIG- ODPADY System do wymiaru 1 ewidencji opfat za
ARISCO sp. z o.0. gospodarowanie odpadami
11 PLATNIK Program przeznaczony do uzytkowania przez
Udostepniony przez ZUS ptatnikoéw skladek, pozwalajacy na peing obstuge
dokumentow ubezpieczeniowych 1 wymiang
informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych
12 BESTIA System Zarzadzania Budzetami Jednostek
Udostepniony przez Ministerstwo | Samorzadu Terytorialnego, przeznaczony do
Finansow obstugi budzetow Jst W zakresie
sprawozdawczo$ci 1 uchwat budzetowych
13 HOME BANKING Program bedacy elementem systemu bankowego,

umozliwiajacy korzystanie z uslug bankowych,
przede  wszystkim w  zakresie  operacji
bezgotowkowych

Wszystkie programy posiadaja dostepna dla uzytkownika programu w formie elektroniczne;j
instrukcje uzytkowania. W ramach umow na serwisowanie programow, wszystkie programu sg
aktualizowane do wersji biezace;.
Uzytkownicy przez przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrdcié
uwage, czy istniejg przestanki do tego, ze dane zostaty naruszone.

Dostep do konkretnych zasoboéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wilasciwego
identyfikatora 1 hasta.
Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostawac
bez kontroli pracujacego na nim uzytkownika.

Burmistrz Jedwabnego
Michat Chajewski
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Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 59/2017
Burmistrza Jedwabnego

z dnia 5 wrzesnia 2017 r.

System ochrony danych i zbiorow w Urzedzie Miejskim w Jedwabnem

Rozdziat I - Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych

1.0chrone przed dostgpem osdb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to zamki zamontowane
w drzwiach oraz zamykane szafy.

2. Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢ wymogi zawarte w ,,Instrukcji
zarzadzania systemami informatycznymi Urzedu Miejskiego w Jedwabnem, ktoéra stanowi
zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 66/2015 Burmistrza Jedwabnego z dnia 12 pazdziernika 2015
r. w sprawie wprowadzenia dokumentacji z =zakresu ochrony danych osobowych
1 bezpieczenstwa informacji Urzgedu Miejskiego w Jedwabnem.

3. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

Rozdzial II - Przechowywanie zbiorow

1. W celu zapewnienia ochrony dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci, ustala si¢ ( stosownie do art. 74) nastepujace zasady
ich przechowywania:

1) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
1 dokumenty — 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednak niz 50 lat,

3) dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umow, roszczen dochodzacych
w postepowaniu cywilnym, karnym i1 podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

4) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

5) dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywie regkojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

6) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

7) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat,

8) dokumentacja dotyczaca projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze §rodkow
Unii Europejskiej i1 innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych — przez okres
okreslony w wytycznych do kazdego z programow lub instrukcji dotyczacej zrodet
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finansowania danego projektu albo tez w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy
krajowe zaktadaja dluzszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych
dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe,

9) jednostka jako ptatnik sktadek, stosownie do tresci art. 125a. ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia
1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych, jest zobowigzana
przechowywac listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, przez 50 lat od dnia
zakonczenia przez ubezpieczonego pracy w tej jednostce jako u danego ptatnika w sposob
trwaly, lecz nie krotszy niz 50 lat,

10) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwalemu przechowywaniu.

2. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Rozdzial 111 - Udostgpnianie danych i dokumentow

Udostegpnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,
2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i po
zostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentdw.

Burmistrz Jedwabnego
Michat Chajewski
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Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 59/2017
Burmistrza Jedwabnego

z dnia 5 wrze$nia 2017 r.

Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Jedwabnem

Rozdzial I — Postanowienia ogolne

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie
Miejskim w Jedwabnem.

2. Szczegotowe zasady obiegu dokumentoéw, nieobjete niniejsza instrukcja w poszczegdlnych
zakresach, oraz stosowane formularze drukow okres§lone sg odregbnymi instrukcjami.

Rozdziat II — Dowody ksiggowe

1. Dokumentacja finansowo-ksiggowa stanowi zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentéw

(dowodéw ksiegowych), odzwierciedlajacych tres¢ operacji i1 zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiegowy musi odpowiadaé ustawowo
okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okres$lone elementy
niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia
od samego poczatku, w trakcie jej trwania i po zakonczeniu.

2. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
zewnetrznymi lub wewnetrznymi dowodami ksiggowymi. Dowdd ksiggowy jest dokumentem
potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu
1 czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go
w odpowiedniej ewidencji.

3. Ustawa o rachunkowos$ci wymaga, aby dowdd ksigegowy zawieral nastgpujace dane:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, takze w jednostkach naturalnych,

4) date¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano Iub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow, stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

4. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedow rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania 1 przerobek.

5. Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) podlegaja wypeklieniu zgodnie z ich
przeznaczeniem. Niektore informacje, takie jak: nazwa jednostki, nazwa komorki
organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu - moga by¢ nanoszone pieczeciami lub
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numeratorem.

6. Bledy w dowodach ksiegowych zewngtrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, chyba
Ze Inne przepisy stanowig inaczej.

7. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j
i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liczb lub cyfr. Zasady te majg zastosowanie wytgcznie do dowodow, dla ktorych
nie zostal ustalony przepisami szczegdtowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.

8. W przypadku realizacji projektéw wspotfinansowanych ze srodkow pomocowych dowody
ksiegowe opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami 1 adnotacjami wynikajgcymi z umow
finansowania i wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

9. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrédlowymi:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

10. Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodoéw zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione. Ponadto zbiorcze
zestawienie dowodow ksiegowych powinno zawiera¢ co najmniej: okreslenie jednostki,
dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane w jednym = okresie
sprawozdawczym, podpis osoby sporzadzajace;,

2) noty ksiggowe - stuzagce do korekt dowodow obcych lub wtasnych,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego,

4) polecenie ksiggowania - ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. ,,wystornowania” blednego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).

11. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zroédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych
dowodoéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowac
dowodow zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towarow ustug (VAT).

12. Rodzaje dowodow ksiegowych wystepujacych w Urzedzie Miejskim w Jedwabnem:
1) Dowodami ksiggowymi sg przede wszystkim:

faktura VAT, rachunek,

faktura korygujaca VAT 1 nota korygujaca VAT,

nota ksiegowa,

dowdd przyjecia srodka trwatego odptatnie — OT,

dowod przyjecia lub przekazania $rodka trwatego nieodptatnie — PT,

dowod likwidacji srodka trwatego — LT,

dowdd zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego — MT,

arkusz spisu z natury,

polecenia ksiegowania,

polecenie wyjazdu stuzbowego,

listy ptac, uméw zlecen, umow o dzieto,

VVVVVYVVVVVY

2) Dowodami ksiegowymi sg rowniez inne dowody dotyczace obrotu finansowego,

57



w szczegblnosci:

dowod KW — kasa wyptaci,

bankowy dowod wplaty/przelewu,

bilety postojowe parkowania, optaty za przejazdy przez ptatne autostrady,
pokwitowania za optaty pocztowe,

pokwitowanie K-103 z kwitariusza,

wniosek o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

paragon z kasy fiskalne;j,

czek gotowkowy.

VVVVVVVYVYY

Rozdziat I11 — Kontrola dokumentow

1. Wszystkie dokumenty finansowo — ksiggowe powinny by¢ ztozone ( przestane)
do Sekretariatu Urzedu Miejskiego. Pracownik sekretariatu nanosi na dokumencie dat¢ wptywu
1 przekazuje Burmistrzowi, ktéry dokonuje dekretacji, wskazujac osobg odpowiedzialng
za zalatwienie sprawy.

2. Kazdy dokument finansowo — ksiggowy, ktory jest odzwierciedleniem wplywu §rodkow do
jednostki lub dokonanego przez jednostke wydatku powinien by¢ poddany kontroli, tj.
sprawdzeniu legalno$ci, rzetelnos$ci oraz prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych
odzwierciedlonych w tym dokumencie.

3. Dowody ksiggowe podlegaja kontroli pod wzgledem: merytorycznym oraz formalnym
1 rachunkowym.

4. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa oraz czy zostala
przeprowadzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Kontrola merytoryczna dokonywana jest w oparciu o nastgpujace kryteria:

1) legalno$ci — zbadanie zgodno$ci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz zgodno$ci z obowigzujacymi zewngtrznymi
1 wewnetrznymi przepisami prawa oraz ustaleniami 1 warunkami wynikajacymi
z realizowanych uméw lub porozumien,

2) celowosci — stwierdzenie czy dziatania powodujace skutki finansowe wigzg sig
z osiggnieciem zamierzonych efektow w ramach wykonywania zadan oraz zgodnosci
z planem finansowym jednostki,

3) rzetelno$ci — potwierdzenie zgodnosci operacji ze stanem faktycznym ( np. czy
wielkosci iloSciowe zgadzaja si¢ ze stanem faktycznym),

4) gospodarno$ci — zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkow oraz
uzyskanie wtasciwej relacji poniesionych naktadow do uzyskanych efektow.

6. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

2) operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaznione,

3) planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenic w  zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

4) dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. byla zaplanowana do realizacji
prawidlowego funkcjonowania jednostki,

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistoSci, tj. operacja gospodarcza
zostata wykonana w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,
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6) zostala zawarta umowa na operacje, zlecenie lub inny dokument, ktore sa
dokumentowane tym dowodem ksiggowym,
7) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami, ztozonymi zleceniami lub
innymi przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,
8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem.
7. Dodatkowe cele kontroli merytoryczne;:

1) dbatos¢ o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej uzasadniajacy wydatek z budzetu
gminy i jego celowosc¢ (jesli zdowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbedne jest jego uzupeknienie),

2) dotaczenie do protokotu koncowego odbioru robét, jezeli jest obowigzek sporzadzenia
takiego protokotu na podstawie zawartej umowy, przyjecia srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zamieszczenie informacji o wystawionych dowodach
OT ,, Przyjecie $rodka trwatego”, wpisie do ewidencji iloSciowej lub przyjeciu do
bezposredniego uzytkowania z potwierdzeniem odbioru przez uzytkownika,

3) zamieszczanie uzupetnienia w formie opisu na odwrocie dokumentu. Na odwrocie
faktur, rachunkow 1 innych dokumentéw dotyczacych zakupow lub wykonanych roboét
i uslug wymagany jest opis przez odpowiedzialne osoby, stwierdzajacy fakt
przeprowadzenia operacji gospodarczych, ze wskazaniem kto jest odbiorca zakupu,
ustugi, tj. nazwa referatu, stanowiska pracownicze. Zakupy materiatbw biurowych,
czesci 1 akcesoridow komputerowych sa dokonywane na biezaco, gdyz w Urzedzie nie
prowadzi si¢ gospodarki magazynowe;.

8. Sposob przedstawiania nieprawidtowosci stwierdzonych podczas kontroli merytorycznej:

1) nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na zatagczonym do dowodu
szczegotowym opisie nieprawidtowos$ci, podpisywanym przez osob¢ sprawdzajaca
merytorycznie,

2) opis nieprawidtowosci powinien by¢ potwierdzony przez osobg do tego upowazniona,
jezeli zachodzi taka koniecznos¢,

3) uwidocznione nieprawidtowosci moga by¢ podstawa do ewentualnego dochodzenia
odszkodowania od os6b materialnie odpowiedzialnych, wzglednie do Zadania od
kontrahenta wystawienia faktury korygujace;j.

9. Dokumenty finansowo — ksiegowe, przed przekazaniem do Referatu Finansowo —
Budzetowo- Os$wiatowego, podlegaja kontroli pod wzgledem merytorycznym w komorce
zlecajacej operacje gospodarcza, ktorej wydatki dotycza.

10. W dowod dokonania kontroli merytorycznej osoby upowaznione zamieszczaja na odwrocie
dokumentu klauzule, stwierdzajaca dokonanie kontroli, w brzmieniu:

» Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
data ...............

11. Po dokonaniu kontroli pod wzgledem merytorycznym osoby upowaznione przekazuja
dokumenty niezwlocznie do Referatu Finansowo — Budzetowo- Os$wiatowego, w celu ich
rozliczenia, np. zaptaty faktury, wyptaty zaliczki, rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego.
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12. Pracownik jednostki, ktory nie przygotuje dowoddéw do realizacji w sposob wiasciwy — co
powoduje zwrot dokumentéw celem ich uzupehienia, ponosi konsekwencje za wynikte z tego
tytutu odsetki.

13. Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym. Sprawdzenie dowodow
pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonywane jest przez pracownikow Referatu
Finansowo — Budzetowo — O$wiatowego.

14. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu:

1) czy dowdd posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu,

2) czy dowod zostal opatrzony danymi identyfikujacymi strony, tj. nazwe, adres lub
posiada wlasciwe pieczecie,

3) czy dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych,

4) czy dowod posiada przeliczenie na walute polska, jesli opiewa na walutg obcg oraz czy
w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obce;j
na walut¢ polska (jezeli takiego przeliczenia brak to kontrolujacy pod wzgledem
formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

15. Na okoliczno$¢ sprawdzenia osoba upowazniona sktada podpis na klauzuli o tresci:

» Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
4 1

16. Pracownik Referatu Finansowo- Budzetowo — Os$wiatowego odpowiedzialny za
prawidtowos$¢ rozliczen podatku od towaréw 1 ustug (VAT) zamieszcza na fakturach
dokumentujacych wydatki odpowiednia klauzulg, zgodnie z wytycznymi przyjetymi
w zarzadzeniu nr 89/2016 Burmistrza Jedwabnego z dnia 9 grudnia 2016 r. w sprawie zasad
rozliczen podatku VAT w Gminie Jedwabne 1 jej jednostkach budzetowych.

17. Zatwierdzenie dokumentéw do realizacji.

Dokumenty do zaptaty zatwierdza Skarbnik 1 Burmistrz (w razie nieobecnosci Burmistrza lub
Skarbnika odpowiednio upowaznione osoby do dysponowania $rodkami pieni¢znymi),
stawiajac podpis w klauzuli o tresci:

Zatwierdzam do wyplaty ze Srodkéow

Konto Konto
WN MA
Symbol podzialki Kwota
klasyfikacji
Razem do wyplaty ......ccceevviiiiniiiiiiinnnne.
Slownie do wyplaty .....ccovviiniiiiiiniiiinnnnn
Gl. Ksiegowy Kierownik Jednostki
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18. Na podstawie dowodow zrédtowych zatwierdzonych do wyptaty sporzadza si¢ dyspozycje
przelewu lub wyptaty gotowkowej, ktore sg podpisywane przez osoby wymienione w karcie
wzordow podpisow ztozonej w Banku.

19. Dowody zrodlowe, rozliczone w obrocie gotowkowym 1 bezgotowkowym, po dokonaniu
zaptaty podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych, zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz zgodnie z przyjetymi zasadami
rachunkowosci.

Rozdzial IV - Wynagrodzenia pracownikow

1. Lista ptac jest dokumentem, na podstawie ktdérego nastgpuje wyptata wynagrodzen, a takze
innych $§wiadczen jednorazowych, nagrod, zasitkow itp.

2. Osoba prowadzaca kadry, na biezaco przekazuje dokumenty stanowiace podstawe naliczenia
wynagrodzen oraz informuje pracownika sporzadzajacego listy o wszelkich zmianach
skutkujacych zmiang wynagrodzenia, w tym o udzielonych urlopach bezptatnych,
okoliczno$ciowych i opiece na dzieci z art. 188 Kodeksu Pracy.

3. Naliczanie wynagrodzen z tytutu stosunku pracy dokonywane jest przy uzyciu komputera,
z zastosowaniem programu ptacowego. Wyptaty diet ( np. radnym) 1 innych $wiadczen
dokonywane s3 na podstawie list sporzadzanych przez upowaznionego pracownika.

4. Lista ptac powinna zawierac:
1) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
2) nazwisko 1 imi¢ pracownika, ktoremu naliczane jest wynagrodzenie,
3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego wynagrodzenia,

4) kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe,
chorobowe,

5) kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze srodkéw pracodawcy,

6) kwote potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
7) kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

8) kwoty pozostatych potracen (np. sktadki PZU, PKZP, splaty pozyczek z ZFSS),

9) kwotg wynagrodzenia do wyplaty,

10) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy ptac.
5. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1)osobe sporzadzajacg (Sporzadzit),
2)osobg sprawdzajacg (Sprawdzit) - Gtowny Ksiegowy,
3)osobg zatwierdzajacg (Zatwierdzit) - Kierownik Jednostki.
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6. Zatwierdzone do wyptaty listy ptac sa podstawa do dokonania przelewow na konta bankowe
pracownikoOw oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.

7. Przekazanie ( wyptacenie) naleznosci z tytulu wynagrodzen winno nastapi¢ w terminie do
dnia 28 kazdego miesigca, nie pozniej jednak niz na trzy dni robocze przed zakonczeniem
miesiaca.

8. Na podstawie list ptac sporzadza si¢ zestawienie zbiorcze w podziale na wydziaty, kwote
wynagrodzenia brutto, potracenia wedlug rodzajow i kwote do wyptaty oraz naliczenie sktadek
ZUS, FP, FEP 1 wyptlat¢ zasitkow z ubezpieczenia spotecznego.

9. Dokumenty zgloszeniowe oraz rozliczeniowe sporzadzane sa na podstawie naliczonych
wynagrodzen i przekazywane do ZUS w terminach okreslonych przepisami.

Rozdzial V - Podroze stuzbowe

1. Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego — pracodawca wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego,
(tzw. delegacje) okresla w niej pracownikowi czas trwania podrozy i §rodek transportu.

3. Z tytulu podrézy stluzbowej krajowej odbywanej w terminie 1 miejscu okreslonym przez
pracodawce przystuguja diety oraz zwrot kosztow z tytutu:
1) przejazdéw z miejscowosci statlego miejsca pracy badz miejscowosci zamieszkania
pracownika do miejscowosci stanowiacej cel podrézy stuzbowej 1 z powrotem,

2) noclegow badz ryczattow za nocleg,
3) dojazdu $rodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,

4) innych niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych przez
pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb, m. in. przejazd drogami ptatnymi
1 autostradami, postoj w strefie ptatnego parkowania, miejsca parkingowe.

4. Rozliczenie podrozy powinno nastgpic nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
podrozy stuzbowej. Osoba delegowana jest zobowigzana do potwierdzenia pobytu w miejscu
delegowania. W przypadku braku mozliwo$ci takiego potwierdzenia nalezy w rubryce
»Stwierdzenie pobytu stuzbowego™ ztozy¢ adnotacje o miejscu 1 dacie pobytu.

5. W przypadku braku mozliwos$ci uzyskania dokumentu (rachunku) potwierdzajacego inne
wydatki zwigzane z podréza stuzbowa, pracownik zobowigzany jest ztozy¢ pisemne
o$wiadczenia o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

6. Jezeli pracownik, rozliczajac delegacje¢, nie wstawil kwoty w pozycji ,, Ryczalt za dojazdy”
uznaje si¢, ze w czasie podrozy stuzbowej nie korzystat ze srodkéw komunikacji miejscowe;.

Rozdzial VI - Rodzaje dokumentow bedgce przedmiotem kontroli
i prawidlowosci ich obiegu

1. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwatego:
1) dokument OT ,,przyjecie $rodka trwatego”,
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2) dokument PT ,,protoko6t zdawczo-odbiorczy”,

3) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzona przez rzeczoznawce
majatkowego okreslajaca wartos$¢ srodka trwatego,

4) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wiasno$ci lub wspotwlasnosci,

5) dokument LT ,, Likwidacja $rodka trwatego”,

6) dokument MT ,, Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego”

2. Dokumenty zwigzane z obrotem $rodkami pieni¢znymi (bankowe):
1) polecenie przelewu,
2) wyciag bankowy.

3. Dowody kasowe:
1) dowod wptaty (kasa przyjmie),
2) dowod wyptaty (kasa wyptaci),
3) raport kasowy,
4) wniosek o zaliczke,
5) rozliczenie zaliczki,
6) czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),
7) bankowy dowdd wplaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku).

4. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen, diet i innych §wiadczen:
1) umowa o prace, rozwigzanie umowy o prace,
2) zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia,
3) decyzje wyptat,
4) karta wynagrodzen pracownika,
5) podanie o zaliczke na poczet wynagrodzenia,
6) zaswiadczenie o zarobkach,
7) wykaz godzin zrealizowanych przez pracownika ( ponadwymiarowe, dorazne
zastepstwa),
8) deklaracja rozliczeniowa ZUS,
1) lista ptac,
2) karta zasitkowa.

5. Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniem z kontrahentem:
1) faktura VAT,
2) rachunek,
3) faktura korygujaca,
4) nota korygujaca,
5) umowa,
6) noty obcigzeniowe i uznaniowe,

6. Pozostate dowody ksiggowe
1) polecenie ksiggowania,
2) nota ksiegowa,
3) umowy o dotacje,
4) pisemne dyspozycje do przekazania $rodkow na podstawie umow lub innych aktow
prawnych,
5) decyzje administracyjne powodujgce zobowigzania finansowe oraz grzywny,
6) wewngtrzne zlecenia ptatnosci,
7) wezwania do zaptaty/ upomnienie,
8) wezwanie do uzgodnienia sald,
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9) wniosek/protokét o przyznanie $wiadczen socjalnych z zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

7. Inne dokumenty majace wptyw na obieg dokumentéw ksiggowych:
1) zaméwienia na dostawy, roboty, ustugi,
2) protokoty odbioru koncowego inwestycji, remontow,
3) protokoty uzgodnien, koniecznos$ci, umowy przedwstepne,
4) deklaracje podatkowe i rozliczeniowe.

8. Druki $cistego zarachowania:

1) czeki gotdbwkowe,

2) Dbloki optaty targowej,

3) arkusze spisu z natury wydane do przeprowadzenia inwentaryzacji.
Ewidencja prowadzona jest przez pracownikéw, ktorym zadania powierzono zakresem
obowigzkow. Inwentaryzacje drukow nalezy przeprowadza¢ na koniec kazdego roku.

Rozdzial VII - Dokumenty dotyczgce majgtku trwalego
1. Ewidencja sktadnikow majatku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:

1) srodkow trwatych w podziale na:
a) srodki trwale o wartosci wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych, tj. powyzej 3 500,00 zt.,
b) pozostale srodki trwale o wartosci do 3 500,00 zt.

2) wartosci niematerialnych i prawnych, w podziale na:
a) warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci powyzej 3 500,00 zt.,
b) pozostale warto$ci niematerialne i prawne o wartosci do 3 500,00 zt.

2. Sktadniki majatku trwatego spetniajace wszystkie kryteria zaliczenia do srodkow trwatych
przyjmuje si¢ do ewidencji ksiggowej Srodkow trwatych, rozrézniajac ich grupy i rodzaje,
zgodnie z klasyfikacja rodzajowg srodkow trwatych (KST).

3. Ewidencja analityczna skladnikéw majatku trwatego prowadzona jest przez pracownika
referatu Finansowo — Budzetowo- Oswiatowego w programie komputerowym ,, Srodki Trwate”
1 jest okresowo uzgadniana z saldami odpowiednich kont w programie ksiggowym.

Rozdziat VIII - Obieg dokumentow

1. Kwalifikacja dowodow ksiggowych tzw. dekretacja dokumentdw, okresla ogdét czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksigegowania, wydaniem dyspozycji co do
sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

2. W kontroli dokumentoéw bierze udziat szereg stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi
konieczno$¢ przekazania dokumentow pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami.

3. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych obejmuje droge dokumentéow od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do

zaksiggowania.

4. Poszczego6lne dowody ksiegowe maja ro6zne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu

64



nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowacé

nastepujace zasady:

a) zasada terminowos$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomiedzy
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegélne
ogniwa,

b) zasada systematycznos$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow
w sposOb  systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac,
powodujagcemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,

¢) zasada czgstotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

d) zasada odpowiedzialnosci indywidualne;,

e) imienne wyznaczenie 0sOb odpowiedzialnych za konkretne czynno$ci przynalezne do
systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktore
istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

f) zasada samokontroli obiegu — poszczegodlne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszajg
ciggly ruch obiegowy.

Rozdzial IX - Sprawozdawczosé¢

Terminy, zasady sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzetowych i finansowych
okreslaja obowigzujace w tym zakresie rozporzadzenia Ministra finansow.

Burmistrz Jedwabnego
Michat Chajewski
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Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia nr 59/2017
Burmistrza Jedwabnego

z dnia 5 wrze$nia 2017 r.

Instrukcja
w sprawie gospodarki kasowej

Rozdzial I — Postanowienia ogolne
1. Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzgdzie Miejskim w Jedwabnem.

2. Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogdlnie obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowe;.

Rozdziat I1I- Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajagca minimum $rednie wyksztalcenie, majaca
nienaganng opini¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.

2. Przyjecia obowigzkoéw kasjera oraz kazdorazowego przekazania kasy innej osobie nalezy
obowigzkowo dokonywa¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

3. Kasjer, na dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej, sktada deklaracje
o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisOw w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki o nastepujacej tresci: ,,Przyjmuje do
wiadomosci, ze ponosz¢ materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i inne
warto$ci. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie operacji
kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie".

4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujacg w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotéwka i1 zatwierdzania
dowoddéw kasowych, jak réwniez wzory ich podpisow.

5. Do obowigzkow kasjera nalezy:
a) wlasciwe przechowywanie i1 zabezpieczanie gotoéwki 1 innych walorow,

b) dokonywanie operacji gotdwkowych (przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat)
wylacznie na podstawie dowodow przychodowych i1 rozchodowych. Podstawe
wyplaty gotéwki stanowia dowody  zatwierdzone do wyptaty przez osoby
upowaznione. Osoba pobierajgca gotdowke potwierdza jej odebranie wlasnorgcznym
podpisem oraz wpisaniem daty pobrania,
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c) dokonywanie wyptat gotdowkowych jedynie ze $rodkow podjetych z rachunkow
bankowych na okreslone wydatki biezace,

d) odprowadzanie do banku, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od daty pobrania, kwot
niewyplaconych na okreslone wydatki,

e) odprowadzanie do banku przyjetych do kasy wptat, nie pdzniej niz w nastepnym dniu,

f) niezwtoczne zawiadomienie kierownika jednostki i gtléwnego ksiegowego o brakach
gotowkowych oraz ewentualnych wtamaniach do kasy.

6. W powierzonym zakresie obowiazkow, kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:
a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

b) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonymi
na wlasciwych dowodach rozchodowych,

C) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
d) wyptacanie gotoéwki na podstawie dowodow niezatwierdzonych do wyplaty.

7. Poza kasjerem, nie wolno powierza¢ przyjmowania wplat innej osobie. W przypadku jego
nieobecnosci zastepuje go osoba wskazana przez gldwnego ksiggowego lub osobg go
zastepujaca. Od osoby zastepujacej kasjera winna by¢ pobrana i zataczona do akt osobowych
deklaracja o odpowiedzialno$ci materialnej o tresci: ,,Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosze
materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowigzuje si¢ do
przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie operacji kasowych 1 ponoszeg
odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie".

Rozdzial 111 - Pomieszczenie kasy

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci pienieznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by¢
okratowane lub zabezpieczone w odpowiadajacy temu sposob. Drzwi wejsciowe do kasy winny
by¢ specjalnej konstrukcji, z blokadami bocznymi lub wzmocnione blachg i zaopatrzone
w co najmniej dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé si¢ okratowane lub zabezpieczone
w odpowiadajacy temu sposéb i1 zamykane okienko, przez ktére kasjer dokonuje wyptaty.
Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwilo wejscie jakiejkolwiek osoby
do wnetrza kasy.

3. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto powinno
by¢ ono wyposazone w szafe stalowg do przechowywania wartosci pieni¢znych.

4. Gotowke, papiery wartoSciowe 1 depozyty oraz druki $cistego zarachowania nalezy
przechowywaé¢ w kasie ogniotrwatej lub szafach metalowych, ktore po zakonczeniu pracy
kasjer zamyka na klucz.

5. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki
jest zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowig gotowka i1 inne walory oraz druki $cistego
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zarachowania stanowigce wtasno$¢ dziatajacych na terenie jednostki organizacji spotecznych,
ktore moga by¢ przechowywane w formie depozytu. Przyjecie i wydanie depozytu nalezycie
opieczgtowanego kasjer rejestruje w osobnej ewidencji zawierajacej nastepujace dane: numer
kolejny, okreslenie deponowanego przedmiotu (gotéwka, druki, papiery, klucze itp.), date
1 godzing przyjecia lub wydania, podpisy osoby sktadajacej i podejmujacej depozyt.

6. Klucze od kasy przechowuje kasjer.

Rozdzial IV — Ochrona i transport srodkow pienieinych

1. Wartosci pienigzne do banku i z banku przewozi kasjer wykorzystujac w tym celu samochod
stuzbowy lub prywaty.

2. Transport wartos$ci pieni¢znych moze by¢ wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego
pracownika.

3. W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie moga by¢ rdéwnoczesnie
transportowane inne ladunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie
uczestniczace w tym transporcie.

Rozdzial V- Gospodarka kasowa

1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierzaé
do obrotu bezgotowkowego. Wystgpowanie obrotu gotdwkowego winno by¢ ograniczone
do niezbgdnego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkoéw biezacych.

2. W kasie moga znajdowac si¢ srodki pieni¢zne:
1) niezbgdny zapas gotowki na wydatki biezace,
2) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,
3) gotowke pochodzaca z biezgcych wptat do kasy jednostki,
4) gotowka przechowywana jako depozyt od 0s6b fizycznych i prawnych.

3. Niezbedny zapas gotowki (tzw. pogotowie kasowe) ustala si¢ w kwocie — 700,00 zt. (stownie:
siedemset ztotych).

4. Gotowke pochodzaca z biezacych wptat do kasy kasjer obowigzany jest okresowo
odprowadza¢ na rachunek biezacy.

Rozdzial VI — Dokumentacja kasowa

1. Wszystkie obroty gotowkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) wplaty gotowkowe — wedlug dowodu wygenerowanego z systemu komputerowego lub
kwitariusza K 103, K 104,
2) wyplat gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodlowe
dowody kasowe lub zast¢pcze wlasne dowody wyptat gotowki,

2. Dokumentacje kasy stanowg dokumenty:
1) operacyjne kasy: raport kasowy, dowod wptaty i wyplaty,
2) zrodtowe lub dyspozycyjne: dowody zakupu i sprzedazy( faktury, rachunki), rozliczenie
delegacji stuzbowej, lista ptac i wypftat zasitkow, rachunki umoéw (np. zlecenia, o dzieto)
oraz inne dokumenty akceptowane przez upowaznione do tego osoby,
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3) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, o§wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
zakres czynnosci kasjera oraz protokoty inwentaryzacyjne i przyjecia-przekazania kasy.

3. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody
kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Jezeli tak nie jest
— kasjer nie moze przyja¢ tych dowodow do realizacji ( nie dotyczy to przychodowych
dowodoéw kasowych wystawianych przez kasjera).

4. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
przez zobowigzanych do tego pracownikow, ktorzy zamieszczaja na tych dowodach swoj
podpis i dat¢ oraz nastepnie zatwierdzone do wyplaty przez Burmistrza i Skarbnika ( lub osoby
przez nich upowaznione).

5. Zastgpceze dowody wyptaty gotowki ( np.: dowdd wyplaty):
1) nie moga by¢ wystawione przez kasjera,
2) mogg by¢ wystawione wylgcznie przez osob¢ do tego upowazniona,
3) moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobg zlecajgca wyptate — jezeli wynika to ze
zrédtowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez Burmistrza
i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione (np. nie podjetych w terminie diet).

6. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, na ktérym
odbiorca gotéwki podaje stownie kwote i dat¢ otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis. Jezeli
natomiast powyzszy dokument jest wystawiony na zbiorczych zestawieniach, w ktérych
wpisana jest stownie w ztotych ogdlna suma wyptat (np. listy plac, listy wyptat) woéwczas:

- kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotdwki oraz nie ma obowiazku
wpisywania stownie otrzymanej kwoty.

Przy wyptacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego jego tozsamos$¢ oraz wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ i okresli¢ wystawce dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢ — na jej prosbe lub na prosbe kasjera —
moze podpisa¢ si¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim
podpisem fakt dokonania wyptaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Na dowodzie kasowym umieszcza si¢:

- numer, date 1 okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujace;j
gotowke oraz

- dane osoby podpisujacej jako swiadek.

7. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata
zostata dokonana osobie upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do
rozchodowego dowodu kasowego. W uzasadnionych przypadkach winno ono zawierac
potwierdzenie wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to
powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad administracji panstwowej, zaktad
pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia
w razie przebywania pracownika na leczeniu.

8. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru 1 pozycji raportu kasowego, w ktérym wyplaty zostaly zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat 1 wptat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.
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9. ,,0brot gotowkowy” (kasowy) ewidencjonowany jest na koncie 101 ,,Kasa”. Po stronie WN
konta ,, Kasa” ujmuje si¢ wszystkie wplywy gotowki do kasy, po stronie MA rozchody
gotowkowe 1 niedobory kasowe. Ewidencja szczegdtowa — raport, prowadzona jest z podzialem
na jednostki. Warto$¢ gotowki powierza si¢ osobom ( kasjerom), ktore podpisujg pisemng
deklaracje potwierdzajaca przyjecie materialnej odpowiedzialno$ci za bedace w ich posiadaniu
wartosci. Wszystkie przychody i rozchody w kasie ujmuje si¢ codziennie w biezaco
prowadzonym raporcie kasowym.

W Urzedzie Miejskim w Jedwabnem prowadzi si¢ nastepujace raporty kasowe:
1) dochody UM — naleznosci podatkowe,
2) dochody niepodatkowe, pogotowie kasowe, zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
Urzedu oraz wydatki UM ,
3) dochody — optaty za gospodarowanie odpadami,
4) dochody i wydatki Szkoty Podstawowej w Jedwabnem oraz zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych o§wiaty,
5) dochody i wydatki Szkoty Podstawowej w Nadborach,
6) dochody i wydatki Zespotu Szkot Gimnazjalnych i Ponadgimnazjalnych w Jedwabnem
7) dochody i wydatki Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
Raporty moga obejmowac okresy kilkudniowe, w tym, ze nalezy sporzadza¢ raport kasowy na
koniec kazdego tygodnia. Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie.
Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu pozostatosci
gotowki w kasie kasjer podpisuje raport kasowy i1 przekazuje jego oryginat z dowodami
kasowymi skarbnikowi lub pracownikowi ksiegowosci.

10. Niedobor kasowy stanowi rozchdd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi
dowodami kasowymi. Rozchod taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotowki w kasie
1 obcigza kasjera.

11. Nadwyzka kasowg jest gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi 1 stanowi ona pozostale przychody operacyjne.

12. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie, w formie depozytu, otrzymane od dziatajacych
jednostce organizacji spotecznych, kas zapomogowo-pozyczkowych oraz innych pracownikow
jednostki — plombowane kasy zawierajace gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania.
Ewidencje przyjetych 1 wydanych depozytow prowadzi kasjer. Przechowywana w formie
depozytu w kasie jednostki gotoéwka nie moze by¢ taczona z gotdwka tej jednostki.

Dla depozytow w postaci gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych, weksli otrzymanych
kasjer prowadzi ewidencj¢ — wykaz oferentdow zamoOwienia publicznego. Po wygasnieciu
waznos$ci zabezpieczenia dokumenty przekazywane sa do archiwum zaktadowego, zgodnie
z kategorig archiwalng rzeczowego wykazu akt.

13. W razie przedstawienia w kasie znaku pieni¢znego (banknotu lub monety) sfalszowanego
lub budzacego watpliwosci, co do autentycznosci, kasjer obowigzany jest taki znak pieniezny
zatrzymac¢ 1 sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach. Numeracj¢ protokotu
rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1. Protokot powinien zawierac:

1) nazwe i siedzibg jednostki zatrzymujacej znak pieniezny, liczbe porzadkowsa protokotu
1 date sporzadzenia,

2) nazwe i adres osoby — jednostki przedstawiajgcej znak pieni¢zny z zaznaczeniem
nazwiska, imienia, charakteru stuzbowego pracownika dzialajacego w imieniu tej
jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak pieni¢zny przedstawia osoba fizyczna we
wlasnym imieniu — jej nazwisko i adres,
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3) warto$¢ nominalna i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢
1 numery jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,
4) podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis osoby i numer dowodu
osobistego lub dokumentu rownowaznego osoby, ktora znak ten przedstawita.
Zatrzymany znak pieni¢zny nalezy przesta¢ niezwlocznie wraz z oryginatem protokotu
wlasciwej terytorialnie jednostce Policji. Drugi egzemplarz protokolu otrzymuje jako
pokwitowanie osoba, ktora przedstawita znak pieni¢zny, a trzeci egzemplarz pozostaje w aktach
jednostki, ktora sporzadzita protokot.

Rozdziat VII — Zasady wypelniania drukow kasowych

1. Dowdéd wplaty wygenerowany z systemu Kkomputerowego — formularze wplat sa
ponumerowane, zachowujac cigglto$¢ numeracji w okresie danego roku sprawozdawczego.
Dowdd wptaty winien by¢ wydrukowany w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden nalezy przekazac
dla wptacajacego jako dowdd wptaty, drugi dotacza si¢ do raportu kasowego.

W dowodzie przychodowym nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptaty gotéwki
wyrazonej cyframi 1 stownie, w przypadku dokonania pomylki nalezy btgdny dowdd
anulowaé(nie niszczyc¢) i wystawi¢ nowy dowaod.

2. Dowdod wplaty wg kwitariusza — kwitariusz jest drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym i przechowywanym w kasie. Formularze kwitariusza powinny by¢
polaczone w bloki, ponumerowane przed uzyciem, zachowujac ciggto$¢ numeracji w okresie
roku sprawozdawczego. Dowodd wptaty wypetnia kasjer w 3 egzemplarzach, z ktorych:

1) oryginat jest dla wptacajacego jako dowdd wplaty,

2) pierwsza kopia dotgczona jest do raportu kasowego,

3) druga kopia pozostaje w bloczku formularzy do rozliczenia i kontroli.
W dowodzie przychodowym nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazone] cyframi i slownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy biedny dowod
anulowaé(nie niszczy¢) 1 wystawi¢ nowy dowod.

3. Raport kasowy ,,RK” - Raport kasowy jest drukiem S$cistego zarachowania stuzy do
ewidencji szczegotowe] wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wptat 1 wyplat
dokonywanych przez kasjera w danym dniu i1 okresie. Wypetniany jest na biezaco w porzadku
chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w jakiej nastepuja wplaty 1 wyptaty.

Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a laczng sum¢ obrotéw
objetych tym raportem wpisuje si¢ w rubryke ,,Obroty dnia” Nastepnie do salda z poprzedniego
raportu ,,Stan kasy poprzedni” dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje si¢ obroty
rozchodowe, a kwote ustalonej pozostatosci wpisuje si¢ w wierszu ,,Stan kasy obecny”.
Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi
zalacznikami przekazuje do ksiggowosci, kopia raportu pozostaje w kasie.

Dokument ,,RK” moze by¢ wygenerowany z systemu komputerowego lub sporzadzony na
dostgpnym w sprzedazy formularzu.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerdbek. Wszelkie btedy moga
by¢ poprawione przez skreSlenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawnej. Kazda poprawka wymaga podpisu
osoby dokonujacej poprawki.

4. Czeki gotowkowe — Czeki sg drukami $cistego zarachowania, ewidencjonowanymi po
pobraniu z banku. Wypelniane s3 zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami
bankowymi i podpisywane przez osoby posiadajace ztozony wzor podpisu w banku.

Na czeku nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek. W razie popetnienia pomytki w jego
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wypetnianiu - blankiet czeku nalezy anulowaé przez napisanie ,,anulowany” oraz postawienie
daty i1 podpisu osoby anulujacej czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku. Czeki powinny
by¢ wykorzystywane w kolejnosci wynikajacej z numeracji serii nadanej przez bank. Czek jest
wazny przez 10 dni od daty wystawienia. Czeki wypeliane sg zgodnie z obowigzujacymi
przepisami bankowymi i podpisywane przez osoby posiadajace ztozony wzor podpisu w banku.
Zabrania si¢ podpisywania czekow in blanco. Osoby podpisujace czeki sg odpowiedzialne za
zgodnos¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

Rozdziat VIII- Okres przechowywania dokumentow kasowych

1. Kopie raportéw kasowych, dowodow wptaty i dowoddéw wyplaty przechowuje si¢ w kasie
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

2. Oryginal raportu kasowego wraz z zatagczonymi dowodami przechowuje si¢ facznie z innymi
dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

Rozdzial IX — Kontrola i inwentaryzacja kasy
1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.

2. Referat ksiggowosci przeprowadza kontrol¢ formalno-rachunkowa raportu kasowego.
Przeprowadzenie kontroli biezacej kontrolujacy potwierdza swoim podpisem.

3. Kontrola okresowa dokonywana jest w ramach kontroli wewnegtrznej, a fakt jej
przeprowadzenia nalezy udokumentowa¢ protokotem.

4. Inwentaryzacja Srodkow pieni¢znych odbywa si¢ droga spisu z natury, ktoéry polega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego (warto$ci nominalnej), poréwnaniu go ze stanami
ewidencyjnymi 1 wyjasnienie ewentualnych réznic. Osoba materialnie odpowiedzialna
w obecnosci zespotu spisowego przelicza wszystkie srodki pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie.
Srodki pieniezne w bilonie znajdujace sic w opakowaniach moga by¢ okreslone przez
przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich zawartosci, pod warunkiem, ze opakowanie jest
oryginalne (w stanie nienaruszonym), a i1lo$¢ i rodzaj srodkow pieni¢znych znajdujacych si¢
w tych opakowaniach bylty wyrywkowo sprawdzone w trakcie spisu. Inwentaryzacji podlegaja
wszystkie druki $cistego zarachowania oraz inne wartosci pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie
(weksle, akcje, obligacje), znaki skarbowe.

5. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonana co najmnie;j:
1) na dzien konczacy rok obrotowy,
2) przy zmianie kasjera (protokot przekazania),
3) w innych przypadkach przewidzianych prawem.

6. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym
terminie, zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.

Burmistrz Jedwabnego
Michat Chajewski
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Zakacznik nr 7

do Zarzadzenia nr 59/2017
Burmistrza Jedwabnego

z dnia 5 wrzesnia 2017 r.

Instrukcja
w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania

1. Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji 1 kontroli drukéw Scistego zarachowania,
a w szczeg6lnosci na podstawie obowigzujacych przepisow.

2. Druki $cislego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania. Druki $cistego zarachowania
uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
celu zatozonej ,,Ksigdze drukow Scistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢, pod
odpowiednig datg, liczb¢ 1 numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy
kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych drukow $cistego zarachowania.

3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. Zalicza si¢ do nich:

1) czeki gotowkowe,

2) kwitariusze przychodowe — K - 103,

3) arkusze spisu z natury, z chwilg wydania ich komisji inwentaryzacyjnej,

4) kasa wyptaci — KW,

5) kasa przyjmie — KP,

6) bloki oplaty targowe;.

4. Doktadna ewidencja i1 kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.
5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki.

6. Kierownik jednostki zobowigzany jest zapewni¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami $cistego zarachowania, $srodki umozliwiajace wlasciwe zabezpieczenie
1 przechowywanie tych drukow.

7. Przyjecie drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu powinno by¢
poprzedzone:
1) sprawdzeniem ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawionym przez dostawce, liczby
drukéw oraz ewentualnie ich serii 1 numerdéw,
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2) nadaniem numerdéw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numerow
nadanych przez drukarnig.

8. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig
serii 1 numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczatkg firmowa jednostki,

2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

9. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowac (dotyczy to rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
1) numer kolejny bloku,
2) numer kart bloku od nr .............. donr........ ,
3) liczbe kart kazdego bloku, po$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wptaty —
przez gtéwnego ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong.

10. Poszczegdlne bloki dowodow wptlaty 1 wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie
przyjecia i zaprzychodowac w ksigdze drukdw Scistego zarachowania.

11. Poszczegblne karty blokow nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciggtosci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery
kart bloku.

12. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres,
w ktorym druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury ( z wylaczeniem sporzadzanych
1 wypetnianych z wykorzystaniem techniki komputerowej) traktuje si¢ rowniez jako druki
Scistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im
kolejny numer 1 od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.

13. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow S$cislego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

14. Ewidencj¢ wszystkich drukoéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie
nalezy wpisaé: ksiega zawiera ........... stron, stownie ............ , kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych, a nast¢pnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub
osoby upowaznionej oraz gtownego ksiggowego lub jego zastepcey.

15. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie
lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak,
aby mozna go bylo odczyta¢ 1 wpisa¢ prawidlowy, zgodnie z zasadami okre$lonymi
w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok wniesione;j
poprawki umiesci¢ swoj podpis i1 datg¢ dokonania tej czynno$ci. Pobranie nowego druku (bloku)
moze nastapi¢ wyltacznie po wykorzystaniu ostatniego z blokéw pobranych. Blankiety czekow
gotowkowych przechowuje pod zamknigciem kasjer, ktory ponosi osobiscie odpowiedzialnos¢
za nalezyte ich zabezpieczenie.

16. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac
przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.
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17. Blednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam”
wraz z datg 1 czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynno$ci. Anulowane druki, o ile sg
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

18. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scislego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury lub odpowiadajacym mu protokole nalezy podac
rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

19. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

20. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukoéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.

21. Po stwierdzeniu zaginigcia drukoéw $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
2) w przypadku zaginigcia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydat,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic

policje.

22. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukoéw Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:
1) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,
2) doktadne cechy zaginionych drukow — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
1 nazwy pieczeci,
3) datg zaginigcia drukow,
4) okolicznosci zaginigcia drukow,
5) miejsce zaginigcia drukow,
6) nazwe i doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

23. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢

protokél, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Burmistrz Jedwabnego
Michat Chajewski
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Zatacznik nr 8

do Zarzadzenia nr 59/2017
Burmistrza Jedwabnego

z dnia 5 wrzesnia 2017 r.

Instrukcja

w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat lokalnych oraz oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w gminie Jedwabne

Rozdziat I — Przepisy ogdlne

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i optat, ewidencji przypisow
1 odpisow, wplat 1 zwrotow, kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat,
zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych i pozostatych dochodéw budzetowych.

2. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Jedwabnem w zakresie powierzonych obowiazkéw winni
zapoznacd si¢ z jej trescig 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

3. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki nizej
wymienionych zagadnien, okre§lonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 21
czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow i
optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego:

1) inkaso podatkow i optat, w tym rozliczanie inkasentow,

2) obstuga ksiggowa pobranych w drodze inkasa podatkow,

3) wplywy na rachunek bankowy,

4) sposobu zarachowania wpfat,

5) sposobu postgpowania w wypadku zaginigcia kwitariusza,

6) sposobu postepowania z zalegtosciami przedawnionymi,

7) innych, zwigzanych z poborem i ewidencjg podatkow.

4. Do prowadzenia ewidencji nieruchomosci i podatnikéw, naliczenia podatku i drukowania
decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych dla podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz
tacznego zobowigzania pieni¢znego od osob fizycznych stuzy System PODATKI Ustugi
Informatyczne Info-System, Roman 1 Tadeusz Groszek sp. j.

5. Do prowadzenia ewidencji nieruchomosci 1 podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego
1 lesSnego jak rowniez do wprowadzania 1 ksiggowania deklaracji podatkowych dla osob
prawnych stuzy System PODATKI Ustugi Informatyczne Info-System, Roman i Tadeusz
Groszek sp. J.

6. Do prowadzenia ewidencji srodkow transportowych i naliczania podatku osobom fizycznym
i prawnym stuzy System AUTA Ustugi Informatyczne Info-System, Roman 1 Tadeusz Groszek

sp. j.

7. Ewidencja wymiaru i poboru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona
jest w Referacie Budownictwa, Inwestycji, Infrastruktury Komunalnej, Gospodarki Gruntami
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i Ochrony Srodowiska w formie komputerowej przy uzyciu programu GOMIG-Odpady oraz
KSZOB.

Rozdziat Il — Ewidencja podatkow i oplat

1. Ewidencja obejmuje dane niezb¢dne do wymiaru i poboru podatkéw dotyczace podatnikow
1 przedmiotow opodatkowania, w tym takze dla potrzeb podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego 1 podatku lesnego. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci.

2. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntow i budynkéw Starostwa Powiatowego
w Lomzy oraz informacje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego od os6b
fizycznych, a w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, deklaracje na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny sktadane przez
podatnikow.

3. Podstawe do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikéw podatku od $rodkow
transportowych od 0sob fizycznych i od oséb prawnych stanowig deklaracje na podatek od
srodkow transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Lomzy
o zarejestrowanych 1 wyrejestrowanych pojazdach w danym miesigcu, podlegajacych
opodatkowaniu.

4. Wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ na podstawie
deklaracji sktadanych przez wiascicieli nieruchomosci, zgodnie ze wzorem deklaracji
okreslonym w uchwale w sprawie deklaracji. W przypadku nieztozenia deklaracji lub
nierzetelnego wypehienia deklaracji, wymiaru dokonuje si¢ poprzez decyzj¢ okreslajaca
wysokos¢ optaty, wydang z urzedu przez Burmistrza Jedwabnego.

5. Pracownik ds. gospodarki odpadami podejmuje wszelkie niezbedne czynnosci w celu
doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego w oparciu o obowiazujace przepisy.

6. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego 1 nakazy platnicze w sprawie ustalenia wymiaru tgcznego zobowigzania pieni¢znego
sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden dostarcza si¢ podatnikowi, drugi zas
pozostawia si¢ w aktach sprawy.

7. Dorgczenia decyzji, o ktorych mowa w pkt. 6 dokonywane sg przez soltysow, pracownikow
Urzedu Miejskiego oraz operatora pocztowego.

8. Pracownicy ds. wymiaru podatkow 1 oplat sprawuja kontrole nad terminowym
i prawidlowym dorgczeniem decyzji wymiarowych. Przesytki zwrdcone z adnotacja
powtornego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sg w aktach podatnika jako dorgczone
zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.

9. Oryginaty decyzji podatkowych dorgczane sa podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

10. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen oséb fizycznych o zaistnieniu
okoliczno$ci majacych wptyw na powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego, zmiany
sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa
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Powiatowego w Lomzy o dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntow
1 budynkow pracownicy ds. wymiaru podatkéw i optat dokonuja zmiany decyzji w sprawie
ustalenia wymiaru podatkow na dany rok podatkowy.

11. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej oraz
podatnicy podatku od $rodkéw transportowych w razie wystgpienia okolicznosci majacych
wplyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego dokonuja korekty uprzednio
zlozonych deklaracji podatkowych.

12. Jezeli podatnik nie zlozyt wymaganej deklaracji w sprawie podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego i1 od $rodkéw transportowych, pracownie ds. wymiaru podatkéw 1 optat jest
zobowigzany wezwac¢ podatnika do ztozenia wilasciwego dokumentu. W przypadku braku
ztozenia ww. dokumentu pracownik ds. wymiaru i optat prowadzi postepowanie, w celu
wydania decyzji okreslajacej wysokos$¢ zobowigzania.

13. Pracownik ds. gospodarki odpadami dokonuje przypisow wszystkich rat, zgodnie z datg
wpltywu pierwszej deklaracji badz od dnia zmiany deklaracji lub zgodnie z datg
wyszczegolniong w decyzji wymiarowej w sprawie okre§lenia wysoko$ci optaty za
gospodarowanie odpadami.

14. W przypadku zmiany danych bgdacych podstawa ustalenia wysokosci naleznej optaty lub
okreslonej w deklaracji ilosci odpadow powstajacych na danej nieruchomos$ci wiasciciel
nieruchomosci jest zobowigzany zlozy¢é nowa deklaracje. Odpisow dokonuje si¢ pod data
wplywu korekty deklaracji do Urzedu Miejskiego w Jedwabnem.

15. Konta podatkowe podlegaja ewidencji — prowadzi si¢ ja w wykazie numeracji i stanu kont
podatkowych, zawierajacym w szczegdlnosci numery nadane kontom, date zalozenia
1 likwidacji oraz stan koncowy liczby kont.

16. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy platnosci naleznych zobowigzan
podatkowych po zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane sg automatycznie do
ksiggowosci podatkowe;.

17. Wptaty na poczet podatkow 1 optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
1) do kasy Urzedu Miejskiego,

2) za posrednictwem banku lub poczty,
3) za posrednictwem inkasenta.

Rozdziat III — Obstuga kasowa podatkow i oplat
1. Wptaty od podatnikdéw przyjmuje kasjer.

2. Osoba dokonujaca wptlaty otrzymuje od kasjera pokwitowanie — wypelnione recznie lub
komputerowy wydruk KP (w przypadku optat za gospodarowanie odpadami).

3. Dzienne wptlaty sg rejestrowane w poszczegolnych zestawieniach wg rodzajow podatkéw

i oplat. Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sporzadza raport kasowy w dwodch
egzemplarzach.
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4. Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wptaty wynikajace z kopii pokwitowan
i ustala dzienng sum¢ wplywow. Nastepnie kasjer sporzadza ,,Bankowy dowdd wptaty” jako
dowod wplaty gotowki na rachunek bankowy dochodéw Urzgdu Miejskiego.

5. W ramach integracji kasy z programem GOMIG — odpady oraz KSZOB wptywy z optat za
gospodarowanie odpadami sg automatycznie ksiegowane na analitycznych kontach podatnikéw,
pozostale wplaty zawarte w raporcie kasowym wprowadzane sa do raportu przez kasjera
1 podlegaja dalszemu ksiegowaniu na kontach przez poszczegolne ksiegowe.

6. Pracownicy Urzedu Miejskiego uczestniczacy w procedurze sporzadzania, kontroli
1 ksiggowania dowodéw zwigzanych z obstuga kasowa podatkéw naleznych od podatnikow
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, w trakcie wykonywania tych czynnosci dokonuja
jednocze$nie sprawdzenia czy podatnicy ci zachowali forme¢ ptatnosci okreslong przepisami
Ordynacji podatkowej (art. 61).

Rozdzial IV - Wplaty za posrednictwem banku

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sg sprawdzane i badane, czy dowody objete
wyciggiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wlasciwie
wyprowadzone. Kontroli wyciaggu bankowego dokonuje pracownik referatu, ktoremu
powierzono kontrole i ksieggowanie dowoddéw ksiggowych dotyczacych dochodow budzetu.

2. Jezeli bank ujal w wyciagu z rachunku dowod wptaty dotyczacy innego rachunku bankowego,
ksieguje si¢ dang kwote na konto ,,pozostale rozrachunki” zaliczajac do wplywdéw do
wyjasnienia, nastepnie po zaksiggowaniu wplaty dokonuje si¢ przelewu na wtasciwy rachunek
bankowy.

3. Oryginaty wyciggow bankowych pozostaja w ksiggowosci. Pracownik ds. ewidencji
podatkowej lub ds. ewidencji optat za gospodarowanie odpadami otrzymuje wyciag bankowy
do zaksiggowania w urzadzeniach analitycznych ksiggowosci podatkowej. Na wyciagu
bankowym, przy poszczegdlnych wptlatach podatkéw lub optat, upowaznieni pracownicy,
zamieszczaja numer konta podatnika, numer pozycji w ewidencji podatkowej oraz sktadaja
paratke. Po zaksiggowaniu zwracaja wyciggi bankowe do ksiegowosci.

Rozdzial V- Pobor podatkow i oplat oraz zobowigzania podatkowego przez
inkasentow

1. Poboru podatkéw przez inkasentow dokonuje si¢ na podstawie odpowiedniej Uchwaty
Rady Miejskiej w Jedwabnem w sprawie inkasa podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

2. Inkaso zobowigzania pieni¢znego prowadzone jest na podstawie kwitariuszy przychodowych
zobowigzania podatkowego.

3. Kwitariusz zaklada si¢ inkasentom 4 razy w roku, przed terminem ptatnosci podatkow, dla
kazdego sotectwa oddzielnie. W kwitariuszu znajdujg si¢ konta wszystkich podatnikow, ktérym
dokonano wymiaru zobowigzania podatkowego za rok biezacy.

4. Konta podatnikow w kwitariuszu grupuje si¢ wedtug sotectw Gminy Jedwabne.
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5. Kwitariusz winien by¢ ujety w zbior (blok) oddzielnie dla kazdego sotectwa. Zbior zawiera
wszystkie kwitariusze dla podatnikow posiadajgcych salda na dzien sporzadzenia kwitariusza.

6. Kwitariusze przychodowe oraz poszczegélne kwitariusze ujete w bloku posiadaja
ciggla numeracje, emitowang z programu komputerowego.

7. Zbior podlega oznaczeniu poprzez wpisanie na oktadce kwitariusza nazwy sotectwa, dla
ktorego zostat sporzadzony.

8. Poszczegdlne dowody wptat kwitariusza stemplowane sg pieczecig okragla Urzedu
Miejskiego w Jedwabnem.

9. Kwitariusze wydrukowane dla poszczegdlnych sotectw inkasenci odbieraja w Urzedzie
Miejskim za potwierdzeniem odbioru, przynajmniej 4 dni przed ustawowym terminem
ptatnosci poszczeg6lnych rat podatkdw.

10. Wydanie kwitariusza nastgpuje za pokwitowaniem w ksiedze drukow Scistego
zarachowania na stanowisku Ksiegowosci Podatkowe;.

11. Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatnikow wptaty z tytutu zobowigzania
podatkowego. Wystawianie pokwitowan z kwitariusza na wplaty z tytutu innych optat nie
objetych kwitariuszem jest zabronione.

12. Przyjmujac wptlate inkasent wypetnia pokwitowanie z kwitariusza. Oryginal przekazuje
podatnikowi natomiast kopia potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu.

13. Kopia stanowi podstawe rozliczenia z zainkasowanych wptat od podatnikow, a nastepnie
podstawe do zaksiggowania na poszczegolnych kontach zobowigzaniowych pod data
rozliczenia si¢ inkasenta.

14. W przypadku niewtasciwie lub btednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego podatku,
uniewaznia on btedny zapis przez przekreslenie 1 napisanie wyrazu "anulowano" potwierdzajac
to datg 1 swoim podpisem.

15. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisOw w kwitariuszu poza wymienionymi jest
zabronione.

16. Zainkasowang gotowke inkasent wptaca na rachunek bankowy dochodéw Urzedu
Miejskiego w terminach okreslonych Uchwala Rady Miejskiej w Jedwabnem w sprawie
zarzadzenia poboru podatku , wyznaczania inkasentow, wysoko$ci wynagrodzenia za inkaso
1 okre$lenia terminu ptatnosci dla inkasentow.

17. Po zainkasowaniu wptat inkasent zdaje do Urzedu Miejskiego kwitariusz przychodowy
celem rozliczenia, co potwierdza podpisem w wykazie zdanych kwitariuszy.

18. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na
sprawdzeniu:
1) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,
2) zgodnos$ci sumy kwot wplaconych do banku z sumg ogdlng wynikajaca z wszystkich
wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,
3) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci
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ogo6lnej sumy wykazu z gotowka wplacong przez inkasenta,
4) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawiane,
5) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,
6) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

19. Kwitariusze przychodowe nie wykorzystane uniewaznia si¢ poprzez ostemplowanie
oryginatu i1 kopii pieczecia ,, UNIEWAZNIONO”.

20. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestat petni¢ funkcje inkasenta, dokonuje si¢
szczegblowego rozliczenia inkasenta 1 uzgadnia obroty kwitariusza z obrotami na
prowadzonych u siebie urzadzeniach ksiggowych.

21. Kontrolg¢ merytoryczng kwitariuszy wykonuje Kierownik Referatu Podatkow lub osoba
upowazniona.

22. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Burmistrz Jedwabnego, na wniosek
Kierownika Referatu Podatkow, zarzadza sprawdzenie prawidlowosci pobierania gotéwki
przez danego inkasenta.

23.Wszystkie wykorzystane kwitariusze przechowuje si¢ w zbiorze dowodow  ksiegowych,
wiasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.

24. W przypadku zagini¢cia lub zniszczenia kwitariusza urzad odtwarza kwitariusz w zakresie
sald poczatkowych, przypisow, odpisow oraz wplat dokonanych w inny sposob niz do rgk
inkasenta - na podstawie rejestru wymiarowego, rejestru przypisow 1 odpisOw oraz
dokumentacji (decyzji administracyjnych) znajdujacej si¢ w urzedzie; wptat podatnikdéw
dokonanych do rak inkasenta - na podstawie wykazoéw wplat; wptat podatnikow dokonanych
do rak inkasenta, lecz jeszcze nie zaliczonych - na podstawie dowodow wplat (pokwitowan)
posiadanych przez podatnikow.

25. Po zaksiggowaniu wszystkich dokumentéw sporzadza si¢ przy zastosowaniu programu
komputerowego kontrolk¢ dziennych wptlat inkasenta, poréwnujac ostateczne kwoty
wynikajace z wykazu z dokonanymi wptatami przez inkasenta.

26. Pracownik ds. Ksiggowosci Podatkowej sporzadza wykaz pobranych przez inkasentow
nalezno$ci podatkowych 1 przekazuje go odpowiedniemu pracownikowi celem wyptaty
naleznego inkasa.

Rozdziat VI — Ewidencja ksiggowa podatkow i oplat

1. Rejestrowanie i ksiggowanie wptat, zwrotdw, przypisow, odpisoOw oraz przeksiggowan
odbywa si¢ w ksiegowosci podatkowej 1 ksiggowosci z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikoéw oraz przygotowanie
tych danych dla ksiegowosci syntetyczne;.

2. Ksiggi rachunkowe z zakresu podatkow i optat prowadzone sg przy uzyciu komputera, co
zapewnia automatyczng kontrolg ciaglosci zapisow, przenoszenia obrotow i sald.
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3. Dzienniki obrotéw stanowig ksiggi rachunkowe i stuzg do chronologicznej ewidencji
wszystkich obrotéw (przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotow i przerachowan), ksiegowanych na
kontach podatkowych.

4. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkéw i ksiegowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie w zakresie wptywow budzetowych z tytulu podatkow 1 optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz przypisow, odpisow, zwrotdow, przerachowan,
dokonuje si¢ w okresach miesigcznych.

5. Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania 1 udokumentowania zapiséw ksiegowych
w analitycznej ewidencji podatkowej 1 z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami,
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczeg6dlne miesigce.

6. Pracownicy ds. podatkow 1 ds. ewidencji optat za gospodarowanie odpadami przekazuja do
Referatu Finansowo — Budzetowo — O$wiatowego niezbgdne dane do sporzadzenia zbiorczego
sprawozdania Rb-27S w wykonania planu dochodéw budzetowych w zakresie podatkow 1 optat
w terminie do 10 dnia miesigca, po kwartale, ktorego dotycza.

7. Prostowanie omytek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci tj. przez skreslenie btednego zapisu z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci oraz daty poprawki i zlozenie
czytelnego podpisu.

8. W przypadku stwierdzenia blednego zapisu po zamknigciu zbiorczego dziennika za dany
dzien, likwiduje si¢ blad przy pomocy polecenia ksiggowania, zapisujac na tych samych
kontach i na tych samych stronach kwoty ze znakiem minus ( - ) nastepnie wpisujac zapis
wlasciwy.

Rozdzial VII — Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadplat

1. Kontrolg terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikow po
terminie ptatno$ci biezacej raty, zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypisow
1 odpisow przypadajacych do kofica analizowanego okresu.

2. Osoby prowadzace analityczng ewidencj¢ podatkoéw i oplat dokonuja przegladu zapisow kont
podatnikow w zbiorze, sprawdzajac czy naleznos$ci zostaty zaptacone.

3. Tryb dorgczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw platniczych oraz
postepowania w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom reguluja przepisy ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r.- Ordynacja podatkowa.

4. Sposoéb postepowania z zalegloSciami przedawnionymi okre§la art. 68-71 Ordynacji
podatkowej. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego nie stwierdzono,
by przedawnienie zobowigzania nastgpito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynno$ci
windykacyjnych, wystawia si¢ not¢ ksiegowa na odpisanie przedawnionych naleznosci
podatkowych.

5. W kazdym roku budzetowym, w terminie do 15 grudnia roku budzetowego, dokonuje si¢
weryfikacji sald pod katem wystepowania nalezno$ci przedawnionych i niesciggalnych.
Weryfikacja jest podstawg inicjowania dziatan, o ktorych mowa powyze;.
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6. Na okoliczno$¢ weryfikacji sald sporzadza si¢ protokot. Protokédt przechowuje sie w aktach
egzekucyjnych podatnikow. Weryfikacji dokonuja upowaznieni pracownicy.

7. W trakcie roku budzetowego, w okresach kwartalnych, po sporzadzeniu sprawozdan
z wykonania dochodow budzetu, Skarbnik Gminy dokonuje analizy przypiséw i korekt
naleznosci podatkowych w kontekscie mozliwosci wykonania zalozonego planu budzetu
1 przedstawia stosowne wnioski Burmistrzowi.

8. W przypadku odroczenia terminu ptatnos$ci zobowigzania podatkowego lub roztozenia na
raty, osoba prowadzaca ewidencje, czyni stosowna adnotacj¢ na koncie podatkowym.

9. Jezeli podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub optaty badz
wplacit cz¢$§¢ wyznaczonej raty wystawia sie:
1) upomnienie na kwote pozostata do zaptacenia i dorgcza dluznikowi - jezeli istnieje
obowigzek lub nie dorgczono go wczesniej,
2) tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do whasciwego urzedu skarbowego.

10. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku
lub zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaptacit ktorejkolwiek z rat, na
jakie zostat roztozony podatek lub zalegto$¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwtoke, terminem
ptatnos$ci podatku lub zaleglosci podatkowej objetej odroczeniem lub ratg staje si¢ odpowiednio
termin okreslony w art.47 § 1-3 ustawy Ordynacja podatkowa.

11. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowa¢ zasady okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 11 wrze$nia 2015 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1526).

12. Nalezno$ci pienigzne, ktorych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczgta bez
uprzedniego doreczenia upomnienia, okre$la rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22
listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektoérych przepisOw ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

33.0Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr 125, poz. 1368 ze zm).

14. Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych i optat wraz
z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja
zwrotowi z urzedu, chyba Ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub czesci
na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

15. Nadptaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu =zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych 1 optat wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba Ze podatnik
wystapi o ich zwrot.
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16. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe lub
z tytulu oplaty tego samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca
si¢ kwote nadptaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika.

17. Zwrot nadptaty dokonuje si¢ z urzedu lub na wniosek podatnika w formie plecenia przelewu
lub gotéwka w kasie Urzedu.

18. Przy ksiggowaniu przeksiegowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym zamieszcza
si¢ adnotacje zawierajaca numery kont, na ktore przeksiegowano nadptatg.

19. Polecenia, o ktorych mowa powyzej przechowuje si¢ razem z pozostala dokumentacja
dotyczacg ewidencji podatkdéw, we wlasciwym zbiorze dowodow ksiggowych.

20. Nadptaty podlegaja oprocentowaniu wylacznie w przypadkach okreslonych w art.78 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r — Ordynacja podatkowa.

Rozdziat VIII — Postgpowanie zabezpieczajgce

1. Zabezpieczenia na majatku podatnika w formie hipoteki przymusowej lub zastawu
skarbowego dokonuje si¢ majac na uwadze zwigzane z tym koszty i zasad¢ racjonalnego
gospodarowania §rodkami publicznymi. W szczeg6lnosci zabezpieczenia tego mozna dokonad
gdy:

1) ma nastagpi¢ licytacja majatku podatnika,

2) egzekucja jest bezskuteczna, zakonczona postanowieniem w sprawie umorzenia

postgpowania egzekucyjnego,
3) zaleglos¢ moze ulec przedawnieniu.

2. Decyzje o zabezpieczeniu zaleglosci podatkowych podejmuje Burmistrz Jedwabnego,
dokonujac na zestawieniu dtuznikow stosownych adnotacji zalecajacych przygotowanie
wniosku o wpis hipoteki przymusowej lub zastawu skarbowego.

Rozdzial IX - Akta egzekucyjne podatnikow

1. Akta egzekucyjne podatnikéw prowadzi si¢ w celu ustalenia czy nalezno$¢ podatkowa byta
egzekwowana w trybie administracyjnym, czy wobec podatnika prowadzone bylo
postegpowanie zabezpieczajace, postgpowanie 0 Wwyjawienie majatku, postgpowanie
przenoszace odpowiedzialno$¢ na osoby trzecie, czy nalezno$¢ zgloszono do masy upadtosci
oraz czy wierzytelno$¢ nie jest przedawniona. Akta egzekucyjne zapewni¢ majg ustalenie
przyczyn i termindw zawieszenia 1 przerwania biegu terminu przedawnienia.

2. Akta egzekucyjne stanowig zbior dokumentow i informacji zwigzanych z egzekucja
naleznos$ci podatkowych poszczego6lnych podatnikow.

3. Zbior dokumentoéw sktadajacych si¢ na AKTA EGZEKUCYJNE oznacza si¢ jako:
1) . — Akta egzekucyjne osob fizycznych,
2) . — Akta egzekucyjne oséb prawnych.

4. Akta poszczego6lnych podatnikéw przechowuje si¢ do czasu likwidacji salda zalegtosci.
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Do archiwum przekazuje si¢ dokumenty wylaczone z akt, dotyczace poszczegdlnych
podatnikow, u ktérych nie figurujg zalegtosci a wierzytelnos¢ gminy zostata wyegzekwowana
lub wygasta w inny sposob, zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.

Burmistrz Jedwabnego
Michat Chajewski
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Zatacznik nr 9

do Zarzadzenia nr 59/2017
Burmistrza Jedwabnego

z dnia 5 wrze$nia 2017 r.

Zakladowa instrukcja inwentaryzacji
Rozdzial I - Zasady ogdlne

1. W okresie przed rozpoczeciem inwentaryzacji, tj. przed zakonczeniem III kwartatu danego
roku, nalezy przeprowadzi¢ przeglad $rodkow trwatych w celu ustalenia ich dalszej
przydatnosci do uzytkowania. Przeprowadzony przeglad nalezy potwierdzi¢ protokotem,
w ktorym winny by¢ wyszczegdlnione $rodki wymagajace remontdw (napraw), nie nadajace
si¢ do dalszej eksploatacji oraz wnioski pokontrolne. W oparciu o powyzszy protokét Burmistrz
powotuje komisje likwidacyjna, ktorej zadaniem jest fizyczna likwidacja poszczegolnych
sktadnikow oraz zagospodarowanie odpadow.

2. Inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych przeprowadza si¢ w oparciu o zarzadzenie
Burmistrza Jedwabnego, wedtug wzoru okreslonego z zataczniku Nr 1 do niniejszej instrukcji.
Zarzadzenie okresla sktad osobowy komisji inwentaryzacyjnej (przewodniczacego i cztonkéw),
a w razie potrzeby rowniez sktad zespolow spisowych. Integralng czes$¢é zarzadzenia stanowi
harmonogram prac i terminy przeprowadzania inwentaryzacji poszczegdlnych pol spisowych,
wedtug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 2 do niniejszej instrukcji. W sklad komisji
inwentaryzacyjnej ani zespolow wpisowych nie moga wchodzi¢ pracownicy ksiggowosci.

3. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskOw w sprawie powotania czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej
1 zespolow spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie,

2) wyznaczanie sposrod cztonkow komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkow komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczegoOlnosci sprawdzenie, czy srodki trwate 1 wyposazenie w uzytkowaniu sg
oznakowane i czy w pomieszczeniach Urzedu, w ktorych sie znajduja sg aktualne spisy
Inwentarzowe,

5) pobieranie i rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki S$cistego
zarachowania,

6) kontrolowanie przebiegu prac spisowych,

7) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia.

4. Przed przystagpieniem do przeprowadzania inwentaryzacji osoba materialnie odpowiedzialna
za powierzone mienie sktada o§wiadczenie wstepne, stanowigce zatgcznik nr 3 do niniejszej
instrukcji.

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym przeprowadzenie spisu z natury skladnikéw
majatkowych jest druk ,,Arkusz spisu z natury”. Ustalenia stwierdzonego stanu sktadnikow
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majatkowych (nazwa skladnika majatku, jednostka miary oraz ilo$¢) wpisywane sa
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej bezposrednio na druk ,,Arkusz spisu z natury”.
Niedopuszczalne jest notowanie w brudnopisie stwierdzonych ustalen, ktore nast¢pnie przenosi
si¢ na w/w arkusze spisowe. Powyzsze powoduje uniewaznienie przeprowadzonej
inwentaryzacji.

5. Po zakonczeniu spisu w danym dniu, bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu
spisowym, nalezy zamie$ci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ......... ”. Podpisy
sktadane sg przez osoby uczestniczace w spisie (cztonkowie komisji 1 osoba materialnie
odpowiedzialna) na kazdej stronie arkusza spisowego oraz na ostatniej stronie w danym dniu.
Pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

6. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna oraz nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisje, wyznaczong przez kierownika
jednostki.

7. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypekienia, mozna poprawi¢ wyltacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostat on czytelny i wpisanie
wiasciwych danych. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu
z natury, opatrzone datg oraz opisane pod klauzula ,,Spis zakonczono na poz..”.

8. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu otrzymuje, za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, skarbnik zas kopi¢ — osoba materialnie
odpowiedzialna. Arkusze wypelnia si¢ odrgbnie dla os6b materialnie odpowiedzialnych
z podzialem na poszczego6lne pola spisowe ( srodki trwate, materialy itp.).

9. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikoéw majatku,
zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych
dowodoéw przyjecia lub wydania.

Rozdzial II - Rozliczenie inwentaryzacji

1. Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada o$wiadczenie
(zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji). Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje
arkusze skarbnikowi, ktory zarzadza dokonanie wyceny arkuszy spisowych oraz ustalenia
warto$ci sktadnikéw majatkowych ujetych w arkuszach spisu z natury. Wycenione arkusze
spisu z natury przekazywane sg ponownie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej celem
ustalenia zgodnosci stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym.

2. Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokol ustalenia zgodnosci stanu wynikajacego ze
spisu z natury ze stanem ewidencyjnym (zatacznik nr 5). W przypadku stwierdzenia
rozbieznos$ci (niedoboru lub nadwyzki) sporzadza si¢ ilosciowo-warto$ciowe zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych.

3. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia z osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny
powstania rdznic, pobiera od nich o$§wiadczenia na pisSmie i sporzadza protokot ustalen wraz
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z wnioskami w sprawie rozliczenia powstalych roznic. Powyzszy protokot po zaopiniowaniu
przez skarbnika przedktadany jest dla Burmistrza, ktory podejmuje ostateczng decyzje odnosnie
sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych. Decyzja Burmistrza (zalacznik nr 7) stanowi
podstawe do dokonania odpowiednich ksiggowan, majgcych na celu doprowadzenie do
zgodnosci ewidencji ksiggowej ze stanem faktycznym.

4. Po zakonczeniu prac komisja inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przebiegu prac
inwentaryzacyjnych wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 6.
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Zalagcznik nr 1
do Zaktadowej Instrukc;ji

Inwentaryzacji
ZARZADZENIE NR .../...
BURMISTRZA JEDWABNEGO
YL 1117 RN
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji ......................... sktadnikéw majatkowych
(rodzaj inwentaryzacji)
ettt e e przez komisj¢ inwentaryzacyjng
(nazwa jednostki)
w nastgpujacym sktadzie osobowym:
L — przewodniczacy
2 e — cztonek
B e — czlonek

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w IV kwartale 20... r. Terminy przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz wykaz pol spisowych zawarte zostaly w harmonogramie prac komisji.

§ 2. W celu sprawnego przeprowadzenia prac spisowych powoluje zespoty spisowe
w nastepujacym skladzie:

1) zespOt L oo

3)zespOt I ..o

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia 20...... 1.
§ 3. Zobowiazuj¢ komisje inwentaryzacyjng do:

1. Przeprowadzenia inwentaryzacji w ustalonym terminie.

2. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale o0s6b materialnie
odpowiedzialnych za poszczegolne sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji.

3. Przestrzegania obowigzujacych przepisOw o inwentaryzacji i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie z zachowaniem nalezytej starannos$ci.

4. Uzgodnienia stanu poszczegdlnych sktadnikéw oraz wyceny sktadnikéw majatkowych.

Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji.

6. Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowo —
Budzetowo - Oswiatowego Urzedu Miejskiego w Jedwabnem w terminie pigciu dni po
zakonczeniu spisu.

o
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§ 4. Czltonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoly spisowe czyni¢ odpowiedzialnymi za
wiasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej
1 skarbnikowi.

§ 6. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

Burmistrz Jedwabnego

Otrzymuja do wykonania:

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.
2. Skarbnik.
3. Osoby materialnie odpowiedzialne za sktadniki majatkowe.
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Zatacznik nr 2

do Zaktadowej Instrukcji

Inwentaryzacji
Harmonogram inwentaryzacji na 20.... rok
Lp. Pole spisowe Termin . Sposqb przeprowafl.zema Zespol spisowy
przeprowadzenia inwentaryzacji
1 Grunty Na ostatni dzien Weryfikacja sald z wykazem
roku obrotowego, tj. | gruntoéw
na 31 grudnia
2 | Wartosci niematerialne | Na ostatni dzien Weryfikacja sald z
i prawne roku obrotowego, tj. | dokumentacja

na 31 grudnia (w

terminie od .......

do............ )
3 Srodki trwate Na ostatni dzien Spis z natury
roku obrotowego, tj.
na 31 grudnia (w
terminie od ..........
do............ )
4 | Srodki trwate w Na ostatni dzien Weryfikacja sald z fakturami
budowie roku obrotowego, tj. | za roboty
na 31 grudnia
5 Sktadniki aktywow, Na ostatni dzien
bedace wlasnoscia roku obrotowego, tj.
innych jednostek, na 31 grudnia (w
uzytkowane przez terminie od ..........
jednostke do............ )
6 | Sktadniki aktywow, Na ostatni dzien
bedace wlasno$cia roku obrotowego, tj.
jednostki, uzytkowane |na 31 grudnia (w
przez inne jednostki terminie od ..........
do............ )
7 | Rozrachunki Na ostatni dzien Weryfikacja sald
z pracownikami roku obrotowego, tj. | analitycznych
na 31 grudnia
& | Rozrachunki Na ostatni dzien Weryfikacja sald
publicznoprawne roku obrotowego, tj. | analitycznych
na 31 grudnia
9 | Naleznosci Na ostatni dzien Pisemne uzgodnienie sald
1 zobowigzania roku obrotowego, tj. | z kontrahentami
na 31 grudnia
10 | Srodki pienigzne w Na ostatni dzien Spis z natury
kasie roku obrotowego, tj.
na 31 grudnia
11 |Druki Na ostatni dzien Spis z natury
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scistego roku obrotowego, tj.
zarachowania na 31 grudnia
12 | Pozyczki i kredyty Na ostatni dzief Pisemne uzgodnienie
roku obrotowego, tj.
na 31 grudnia
13 | Srodki pienigzne Na ostatni dzien Pisemne uzgodnienie

zgromadzone na
rachunkach bankowych

roku obrotowego, tj.

na 31 grudnia

14 | Fundusze wlasne Na ostatni dzien Weryfikacja sald
roku obrotowego, tj.
na 31 grudnia

15 |Fundusze specjalne Na ostatni dzien Weryfikacja sald

roku obrotowego, tj.

na 31 grudnia

16

Materiaty o niskiej
wartosci w ewidencji
pozaksiggowe;j

Na ostatni dzien

roku obrotowego, tj.

na 31 grudnia (w

terminie od .......

Spis z natury

17

Materialy (paliwo w

Na ostatni dzien

Spis z natury

samochodach roku obrotowego, tj.
stuzbowych) na 31 grudnia

18 | Pozostate aktywa i Na ostatni dzien Weryfikacja z dokumentami
pasywa roku obrotowego, tj.

na 31 grudnia
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Zalacznik nr 3
do Zaktadowej Instrukc;ji
Inwentaryzacji

OSWIADCZENIE WSTEPNE
osoby materialnie odpowiedzialnej
zlozone przed rozpocze¢ciem inwentaryzacji

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki
majatkowe

NAleZaCe dO .. vt e oswiadczam, co nastepuje:
( nazwa jednostki)
1. Wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe, dotyczace powierzonego mienia zostaly
wystawione i1 przekazane do Referatu Finansowo-Budzetowo- O$wiatowego jednostki.
2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mieé
wplyw na wyliczenia 1 wynik inwentaryzacji nie posiadam.
3. Wszystkie powierzone sktadniki znajduja si¢ w miejscu ich sktadowania/przechowywania.

............................... I.
(Miejscowosé, data) (Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zakacznik nr 4
do Zaktadowej Instrukcji
Inwentaryzacji

OSWIADCZENIE KONCOWE
osoby materialnie odpowiedzialnej
zlozone po zakonczeniu inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikéw majatkowych Urzedu Miejskiego w Jedwabnem.

2. Stwierdzam, ze spisem z natury przeprowadzonym w dniach ...........................l
objeto wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym
w zarzadzeniu Nr ..../...... Burmistrza Jedwabnego z dnia .........ccccoceevienennne. .

3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

Jedwabne, dnia.........cccceeeennnnnnnnn.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zalagcznik nr 5
do Zaktadowej Instrukc;ji
Inwentaryzacji

Protokot
ustalenia zgodnoSci stanu wynikajgcego ze spisu ze stanem ewidencyjnym

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

P — przewodniczacy
2 — cztonek
PN — czlonek
na posiedzeniu W dniu ..........cocceeeiieniienienieeene dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej
IV ettt et e w dniach ......cccoeevvennennnn. ustalila jak nizej:
(nazwa jednostki)
1) Stan ewidencyjny:
a) srodkow trwatych (011) — warto$¢ ogdlem - .................... zt
b) s$rodkow trwatych (013 ) — warto$¢ ogotem - ..................... zt

2) Stan wg spisu z natury:
a) srodkéw trwatych (011) — wartos¢ ogotem - .......................zt

b) srodkow trwatych (013 ) — warto$¢ ogdtem - ..................... zt
3) Roéznice:

a) srodki trwate (011) niedobor/madwyzka - ........cceevvvivenneennnenn. zt

a) srodki trwate (013) niedobor/nadwyzka - ........... ecvevevenennene zt

Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala,
co nastegpuje:
Przyczyny powstania ww. niedoboréw /nadwyzek ocenia nastepujgco:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory /nadwyzki nalezy zakwalifikowaé
jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpzsy cztonkow komisji)
Opinia skarbnika:
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Zakacznik nr 6
do Zaktadowej Instrukcji
Inwentaryzacji

Sprawozdanie
Z przebiegu prac inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna dziatajagca na podstawie Zarzadzenia Nr .../...............
Burmistrza Jedwabnego w skladzie:

L — przewodniczacy

P — cztonek

T — czlonek

przeprowadzita w Urzedzie Miejskim w Jedwabnem w dniach ........................... inwentaryzacje

sktadnikow majatkowych

Objete spisem z natury skladniki majatkowe zostaly ujete na arkuszach spisu z natury od
nr.............. donr............ liczba arkuszy ..............

W wymku dokonanego rozliczenia stwierdzono, ze Wszystkle sktadniki majatku podlegajace
spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

W czasie przeprowadzania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki 1 nieprawidlowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

W celu petlnego zabezpieczenia mienia potrzebne sg nastgpujace Srodki zabezpieczajace:

(Miejscowosc¢, data)
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Podpisy zespotu spisujacego:

Zakacznik nr 7
do Zaktadowej Instrukcji
Inwentaryzacji
Decyzja
W sprawie réznic inwentaryzacyjnych
Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne), sporzadzone

(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)
dotyczace inwentaryzacji mienia Urzedu Miejskiego przeprowadzonej w dniach od ..................
4 [0 SR r.

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii 1 wnioskow
komisji inwentaryzacyjnej oraz skarbnika postanawiam:

1. Uznac niedobOr W KWOCIE .......eeevveeeiieeiieeiiee e, 7t jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzyc¢:

Lo kwotg niedoboru W WySOKOSCI .....eevueeeiieniiieiieiieeieeiieeie, zt
2 s kwotg niedoboru W WYSOKOSCI ....eeevvveeeiiieeiieeeiieeeiie e 7k
2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie .........ccceeen. zt jako niezawiniong (zawiniong)*
1 zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.
3. Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie ........cccceevcvveennnenn. zt w skltadnikach majatkowych
spisanych jako

(niepelnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:
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(pieczec i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 8
do Zaktadowej Instrukcji
Inwentaryzacji
PROTOKOL
Z WERYFIKACJI AKTYWOW I PASYWOW
Komisja w skladzie:
L e
2 e
Bt e
A
dokonata w dniach ... r. weryfikacji aktywow i pasywow nie objetych spisem

Z natury, przeprowadzonej wedtug stanu na dzief 31 grudnia .............. I.

Weryfikacja objeto nizej wymienione aktywa 1 pasywa wg stanu na dzien
31 grudnia .......ccoeeeennene I.:

1. Rozrachunki z pracownikami.

2. Rozrachunek publicznoprawne.

3.Naleznosci 1 zobowigzania.

4. Pozyczki i kredyty.

5. Srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych.

6. Fundusze specjalne.

7. Srodki trwate w budowie.

Werytfikacja obejmuje salda na dzien ................. .

Ustalenia:
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L.p.

Konto

WN/MA

Ustalony stan

Ustalony stan wg

: : dokumentow
ewidencyjny zrodtowych
Kwota Kwota

Rozliczenie wynikow weryfikacji:

1. Niedobory ogdtem -
2.Nadwyzki ogdtem -

Komisja po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co nastepuje:

miejscowose

99

podpis

Burmistrz Jedwabnego
Michat Chajewski




